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Resumen 
El presente trabajo aborda el papel fundamental que han tenido los archivos, desde hace un 
tiempo hasta la actualidad, y su influencia en las funciones que desarrollan las entidades públicas 
como elemento indispensable para su cambio continúo.  
Los principios generales  que rigen la función archivística tienen como objetivo disponer de la 
documentación organizada, de  tal forma que la información institucional sea recuperable para 
uso de la administración en el servicio al ciudadano.  
Es así como se debe tener en cuenta el rol que cumple el tratamiento documental dentro del 
ámbito administrativo y organizacional de la Carder, y su influencia directa en el buen desarrollo 
de las funciones que se llevan a cabo dentro del proceso misional: subproceso seguimiento y 
control a industrias y depósitos forestales. De ahí se tomó la iniciativa de realizar un diagnostico  
en ésta área específica de Carder (seguimiento a depósitos), donde se identificaron las amenazas, 
causas y consecuencias para proponer la implementación de un plan de mejoramiento a la 
gestión documental.  
Nuestra propuesta, enfocada al subsector de seguimiento y control a industrias y depósitos 
forestales, tiene en cuenta la interrelación existente entre las dependencias de la Carder   y el 
enfoque sistémico, con la finalidad de organizar, conservar y difundir la documentación como 
parte estratégica del patrimonio documental, donde el archivo debe considerarse como un área de 
soporte administrativo muy importante para la gestión institucional de la Carder.  
Palabras clave: archivística, gestión documental,  plan de mejoramiento, conservación y  
eliminación. 
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Abstract 
The present work tackles the fundamental role that the archives have had, for a long time until 
the present, and its influence on the functions developed by public entitiesas an essential element 
for its continuous change. 
The general principles that govern the archival function takes as a target to have thehe 
documentation organized, in such a way that the institutional information be recoverableor use of 
the administration in the serviceto the citizen. 
It is as well as it must take into account the role thatfulfills the documentary treatmentinside the 
administrative field and organizational of the Carder, and its direct influencein the good 
development of the functionsthat are carried outinside the process misional:sub-
processmonitoring and control to industries and deposits forestry.Hence there took the initiative 
to realize a diagnosisin this specific area of Carder (monitoring to deposits), where the threats, 
causes and consequences were identified to propose the implementation of a plan of 
improvement to the documentary management. 
Our proposal,focused on the subsector of monitoring and control to industries and deposits 
forestry,takes into accounttakes into account the interrelation betweenthe Carder's dependencies 
and the systemic approach, with the purpose of organizing, preserve and disseminate 
documentation as a strategic part of the documentary heritagewhere the archive should be 
considered as an area of administrative support very important for the institutional management 
of the Carder. 
Keywords: archival, document management, improvement plan, conservation andelimination. 
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Capítulo 1: Marco conceptual de la investigación 
 
1.1 Introducción 
Se implementó un plan de mejoramiento a la Gestión Documental en la Corporación Autónoma 
Regional de Risaralda (CARDER)  para su proceso misional (gestión ambiental sectorial, 
subsector forestal, seguimiento y control a industrias y depósitos forestales) 
 
Teniendo en cuenta el rol que cumple el tratamiento documental dentro del ámbito 
administrativo y organizacional de la entidad, y su influencia directa en el buen desarrollo de las 
funciones, se toma el archivo como un área de soporte administrativo muy importante para la 
gestión institucional de la Carder. Sin embargo el manejo documental ha presentado una 
problemática histórica de planeamiento conceptual y metodológico desde sus inicios, lo cual ha 
resultado en graves consecuencias al momento de recuperar la información. El acceso 
documental se enfrenta a un acuciante problema: la identificación, valoración y selección de 
imponentes masas documentales (Pies, E.; Ruiz Rodríguez, A., s.f). Lo anterior dio paso al 
nacimiento de la gestión documental, comenzando con el reconocimiento de la archivística como 
una técnica; desde entonces diferentes propuestas y modelos internacionales, como el 
norteamericano, conllevaron a desarrollar estándares y políticas con miras a normalizar el 
concepto archivístico.  
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En Colombia el Archivo General de la Nación es el ente rector de la política archivística: 
promotor de las adecuadas prácticas en cuanto administración de documentos, mediante el 
programa de Sistema Nacional de Archivos que busca plantear lineamientos de normalización de 
los procesos archivísticos, que sensibilicen y eduquen a la sociedad de la información en la toma 
de decisiones dentro de sus procesos documentales; como el de analizar, diseñar y desarrollar 
sistemas, métodos, instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento, recuperación y 
difusión de la información; soportando de esta forma la preservación del conocimiento como 
patrimonio documental de la nación.  
 
La Ley 594 de 2000 (LGA) 1 en su Artículo 21. Programas de Gestión Documental. Establece 
que: 
Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo 
contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán 
observarse los principios y procesos archivísticos., en este marco, las entidades públicas o 
privadas que cumplen función pública están obligadas a llevar a cabo de manera eficaz y 
eficiente todos los procesos archivísticos rigiéndose a la normatividad y reglamentación 
emanada por el Archivo General de la Nación (AGN). (p.5) 
 
Teniendo en cuenta la problemática que surge alrededor del proceso documental, se elaboró un 
diagnóstico del estado actual de la gestión documental  en la entidad (CARDER) a través de un 
análisis DOFA. De este diagnóstico se identificaron las amenazas de la gestión documental con 
                                                 
1 Véase: http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley_594_04_07_2000_spa_orof.pdf 
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sus causas y consecuencias y se procedió a plantear e implementar el Plan de Mejoramiento 
Documental teniendo en cuenta el escenario encontrado que permite tomar los correctivos 
necesarios y generar la aplicabilidad dentro del subsector forestal.  
 
La finalidad de éste trabajo es darle a la Carder en el subproceso de seguimiento y control a 
industrias y depósitos forestales  un sistema de Gestión Documental que involucre a los 
funcionarios de la Subdirección Sectorial en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones con 
respecto al manejo documental de su entidad, con miras a proporcionar una herramienta 




1.2.1 Objetivo general. 
- Proponer un plan de mejoramiento a la gestión documental del proceso misional: Gestión 
ambiental sectorial, subproceso seguimiento y control a industrias y depósitos forestales, 
CARDER. 
 
1.2.2 Objetivos específicos. 
- Realizar un diagnóstico a la gestión documental del proceso Misional: Gestión Ambiental 
Sectorial, Subproceso Seguimiento y Control a Industrias y Depósitos Forestales, CARDER. 
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- Identificar las debilidades y amenazas con las causas y consecuencias en los procesos de 
manejo y gestión documental de la Carder. 
 
- Proponer un plan de mejoramiento estratégico como elemento de referencia para una gestión 




Las entidades públicas en la actualidad producen un gran volumen de documentos como 
resultado de las decisiones y manejos administrativos que se llevan en éstas; cuando éstos no son 
debidamente organizados su administración es bastante complicada y compleja, produciendo 
cuantiosas pérdidas de información que se refleja en la toma de decisiones.  
 
Debido a que las entidades públicas están obligadas por la Ley 594 del 2000, a elaborar 
programas de Gestión Documental, la Carder como entidad pública en el desarrollo de sus 
funciones tiene implementado un Sistema de Gestión Documental a nivel general, pero se hace 
necesario elaborar un plan de mejoramiento de gestión documental que refleje la actividad 
administrativa y archivística, sustentada en la reglamentación colombiana en el área o 
subproceso de seguimiento y control a industrias y depósitos forestales.  
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Respecto a la gestión documental Charman (1986) dice que abarca todo el ciclo de utilización 
de documentos, desde su creación o recepción, hasta el momento en que los documentos no son 
necesarios en la conducción de los asuntos corrientes de una organización o institución. 
 
 Según el Artículo 4º de la Ley General de Archivos.  Los Principios generales  que rigen la 
función archivística tienen como funciones; disponer de la documentación organizada de  tal 
forma que la información institucional sea recuperable para uso de la administración en el 
servicio al ciudadano y como fuente de la historia; por lo mismo, los archivos harán suyos los 
fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad 
de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución y los de facilitar la 
participación de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los 
términos previstos por la ley, los archivos son importantes para la administración y la cultura, 
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones 
basadas en antecedentes, pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del 
patrimonio cultural y de la identidad nacional. 
 
Los siguientes ítems justifican el porqué es necesario desarrollar sistemas de gestión 
documental en la Carder. 
 
Eficiencia. la adecuada implementación y puesta en marcha de un programa de gestión 
documental  reduce la pérdida generada por la traspapelación de documentos, lo cual permite 
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ahorro en tiempo y dinero a la hora de buscar un dato específico, siendo mucho más fácil, 
productiva y rápida la recuperación de la información. 
 
Protección legal. La gestión documental reduce sustancialmente problemas legales; evitando 
demandas, denuncias o acusaciones de hechos que no se pueden probar debido a que se 
eliminaron documentos sin tener en cuenta periodos de retención, o por desconocimiento del 
manejo de la custodia y conservación documental necesarios en las Entidades del Estado. 
 
Conservación patrimonial. Roberge (como se citó en Peis, E.; Ruiz Rodríguez, A. , s.f)  nos dice 
que: “la gestión de documentos administrativos debe satisfacer en primer lugar las necesidades 
de la administración dando preferencia al calendario de conservación y el inventario preservando 
de esta manera los documentos con valor permanente”. 
 
El plan de mejoramiento a la gestión documental también trae consigo beneficios económicos. 
La gestión de documentos da beneficios económicos porque se evita la duplicación innecesaria 
de los documentos, los costos de personal, el mantenimiento, el cuidado, el espacio de 
almacenamiento, los implementos de oficina (carpetas, sellos, papel, tintas y computadoras). De 
igual forma que la aplicación de tecnologías de registro y recuperación de la información 
contribuyen a una valoración alta de la misma (Charman, 1986). De esta forma el disponer de un 
sistema de gestión de documentos reduce acertadamente los costos de la entidad.  
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El aporte principal de este plan de mejoramiento a la gestión documental es entregar a la Carder 
los lineamientos necesarios para implementar un programa de gestión de documentos en el 
subproceso de seguimiento y control  a industrias forestales,  que le permita administrar la 
información, además de pretender  contribuir  a  solucionar las necesidades que surgen  de las 
labores de apoyo ya que la administración  y gestión documental  no cuentan con  un  enfoque  
práctico. Mediante  este plan se busca mejorar la eficiencia y eficacia de la información obtenida 
de industrias y depósitos forestales y con ello hacer más ágil la entrega de información  a  
usuarios, entidades de control  y otros organismos con los que constantemente se interactúa. 
 
1.4 Hipótesis de la investigación 
Por medio del análisis y la implementación de un plan de mejoramiento a la gestión 
documental al proceso misional; subproceso seguimiento y control a industrias y depósitos 
forestales, Carder, se mejorará la organización  y la gestión de documentos, los procesos y 
procedimientos en el subproceso.  
 
1.5 Planteamiento del problema 
Desde el punto de vista del cumplimiento normativo, las entidades del orden nacional y 
territorial deben dar respuesta a organismos de control, clientes internos y externos  que solicitan 
información de los diferentes procesos llevados a cabo en las diferentes áreas. El proceso 
misional de gestión sectorial, en el subproceso de apoyo a industrias y depósitos forestales de la 
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Carder, no cuenta con un modelo definido de gestión documental  en el cual se consideren los 
mecanismos adecuados para proteger la información, ni planes de acción para generar conciencia 
de la importancia del uso y salvaguarda de la información; razones por las que se ha presentado 
perdida de información y retraso en los procesos de seguimiento y control a industrias forestales.  
 
Por estas causas y, sobre todo, para la protección de los pilares de seguridad de la información 
(confidencialidad, integridad y disponibilidad), Carder requiere el establecimiento de un plan de 
mejoramiento documental  que le permita gestionar los riesgos de seguridad de la información ya 
identificados mediante el diagnóstico.  
 
El plan de mejoramiento a la gestión documental pretende: mitigar riesgos y disminuir el 
impacto, ya que de no implementarse los activos de información seguirán en una alta 
vulnerabilidad. 
 
1.5.1 Descripción del problema. 
Se considera necesario reconocer la gestión documental como una rama en continuo desarrollo, 
ya que la aparición del conjunto de normas técnicas y prácticas que la rigen actualmente no se 
dio sino hacia mediados del siglo XX. De los profesionales norteamericanos nace el concepto 
‘records management’ que se denominará modelo norteamericano primario de gestión de 
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documentos, este modelo incluye 3 fases; fase de creación, mantenimiento /uso, y la fase de 
disposición/conservación (Rhoads, James B., 1989).  
 
A nivel mundial se han desarrollado varios modelos de gestión documental apoyados por dos 
entidades internacionales: la Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia 
y la Cultura (Unesco) y el Consejo Internacional de Archivos (CIA).  Aunque son una fuente de 
referencia factible para el quehacer institucional, hay que tener en cuenta que la Carder, por ser 
una entidad pública del estado colombiano, se debe basar única y exclusivamente a la legislación 
colombiana; por eso se  debe profundizar en los antecedentes normativos de la Gestión 
Documental en Colombia.  
 
El Reglamento General de Archivos en el acuerdo 07 de 1994, expedido por el Archivo 
General de la Nación, contempló el término Gestión de Documentos y desarrolló el tema en 
aspectos como la responsabilidad frente a la Gestión Documental, organización de archivos 
administrativos, sistemas empleados para la gestión de documentos, valoración documental, 
transferencias de documentos con valor permanente y eliminación de documentos. Vemos 
entonces que la legislación nos define una serie de reglas a seguir, el problema es cuando se 
desconocen u omiten las mismas; por dichas razones se planteará una propuesta que rescate, 
subsane, aplique y conserve las buenas prácticas en gestión documental de la entidad.  
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1.5.2 Formulación del problema. 
La mayoría de las entidades del Estado deben tener políticas específicas que faciliten el manejo 
documental dentro de las mismas y sobre todo si se tiene en cuenta que las Entidades Públicas 
tienen que regirse a las políticas que establece un ente Rector como lo es el Archivo General de 
la Nación, es por esta razón que la Carder dentro del subproceso de seguimiento y control a 
industrias y depósitos forestales requiere de la implementación de un plan de mejoramiento a la 
gestión documental, que facilite los respectivos procesos de gestión de documentos, y de ésta 
forma evitar la producción de errores administrativos que puedan presentarse. Teniendo en 
cuenta lo expuesto anteriormente, el plan de mejoramiento a la gestión documental reflejará todo 
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Capítulo 2. Referente teórico 
 
2.1 Marco teórico 
La Gestión Documental se puede definir en términos de procesos durante el ciclo vital del 
documento, de su metodología, actividades, flujos de información, formatos establecidos y 
aplicables.  
 
Señalando la normatividad vigente en la Ley 594 del 2000 y las orientaciones impartidas por el 
Archivo General de la Nación, y demás normas aplicables a la Gestión Documental, se puede 
destacar dentro del  alcance del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, por el cual se 
reglamenta el título V de la Ley 594 de 2000: 
La gestión de documentos está asociada a la actividad administrativa del Estado, al 
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del 
Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados, aplicar las normas 
que en esta materia establezca el Archivo General de la Nación. (Artículo 3°) 
 
Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de las 
entidades y garantizar su conservación en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los 
decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros. 
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La Gestión Documental está definida según la Ley 594 del 20000, Ley General de Archivos, 
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo 
y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta 
su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. De igual manera, la Ley 
594 del 2000 informa sobre la obligación que tienen las entidades públicas y privadas, que 
cumplen funciones públicas, en elaborar programas de gestión documental, independientemente 
del soporte en que produzcan la información, para el cumplimiento de su cometido estatal o del 
objeto social para el que fueron creadas. 
 
Objetivos de la gestión documental. 
Según la ley General de Archivo, el objetivo de la gestión documental es cumplir la 
reglamentación del Archivo General de la Nación; controlar la cantidad y la calidad de los 
documentos producidos en virtud de sus funciones.  Establecer y mantener mecanismos de 
control respecto a la creación de documentos en orden de prevenir creaciones innecesarias.  
Simplificar actividades, sistemas, y procesos de creación documental de su uso y mantenimiento.  
Preservar y disponer de la información de acuerdo con los estatutos gubernamentales.  Controlar 
los documentos desde su fase inicial de creación hasta su disposición final. 
 
Programa de gestión documental. 
La Gestión Documental se da como resultado del sustrato conceptual de la disciplina de la 
documentación, que no es algo nuevo (por que se ha desarrollado desde hace más de mil años de 
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antigüedad), en el último siglo ha habido un  crecimiento exponencial de la información, 
desarrollándose nuevas técnicas para permitir el acceso a grandes masas de información (Heredia 
Herrera, A., 2008). Estas técnicas a su vez han desarrollado herramientas y aplicaciones más 
estructuradas para manejar estos volúmenes de información partiendo de una planificación 
predefinida orientada a soportar las actividades de creación, control, accesibilidad y valoración 
de la documentación institucional. 
 
Principios fundamentales de la archivística. 
La concepción del manejo de archivos tuvo un largo recorrido antes de llegar al punto que 
conocemos hoy; bajo estos principios los archivos eran organizados de formas diferentes: por 
temas o criterios ideológicos; solían usarse sistemas ajenos a la naturaleza de los documentos de 
archivo, por ejemplo los pertinentes al orden privativo, como el propuesto por Melvin Dewey; 
que es un método decimal usado para archivar los libros en muchas bibliotecas. En 1814, el 
archivista e historiador francés Natalis de Wailly presenta la noción de fondo de archivo, 
consistente en mantener reunidos los documentos provenientes de un mismo organismo, persona, 
familia, etc.; surge, de este modo, el principio de procedencia o de respeto a los fondos. Sin 
embargo, el respeto a los fondos no garantizaba aún que las agrupaciones documentales 
existentes a su interior (secciones, series, expedientes) no pudieran ser mezcladas entre ellas 
mismas; se reglamentaban las relaciones entre los fondos, más no las que pudieran suceder en 
sus niveles documentales inferiores. Por tal razón, en 1881 H. Von Seybel enunció un nuevo 
principio: el de orden original”.  El principio de orden original establece que no se debe alterar la 
UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL PEREIRA 
Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental del Proceso Misional: Gestión Ambiental Sectorial, 





organización dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que sea dicha organización. Ya 
mucho después, el principio de respeto a la estructura nace estableciendo que la clasificación 
interna de un fondo debe responder a la organización y competencias de la unidad productora.2 
Ilustración 1. Instrumentos archivísticos. 
 
Fases del sistema de gestión documental. 
La formación de archivos según el ciclo de vital de los documentos se desarrolla bajo el 
Archivo de Gestión. En el archivo de gestión, el documento se crea en cumplimiento de sus 
funciones, se clasifica, ordena y genera los expedientes. La información está en uso permanente. 
                                                 
2Tomado de apuntes en: https://www.gob.mx/agn (Archivo General de la Nación – México) 
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Ilustración 2. Etapas de gestión documental. 
 
2.2. Marco contextual 
2.2.1. Antecedentes 
La Carder surge como una respuesta a la problemática de riesgos identificada en el tramo 
urbano del Río Otún (Pereira), que llevó a que en 1.979 la Gobernación de Risaralda presentara 
al Gobierno Nacional un proyecto que a su vez fue presentado al Gobierno de los Países bajos, 
como solicitud de cooperación técnica internacional. 
 
Al evaluar el proyecto, se detectó la necesidad de crear una entidad con capacidad para 
ejecutarlo, por lo que se propuso crear una corporación similar a las ya existentes en otros 
departamentos. Fue así como en 1981 se creó la Corporación Autónoma Regional de Risaralda, 
Carder, por medio de la Ley 66 del mismo año. Su ley de creación le definió como objetivo 
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fundamental: “Promover el desarrollo económico y social de la región, mediante una racional 
utilización de sus recursos humanos, naturales y económicos”. El decreto 652 de 1983 le asignó 
catorce funciones que incluían, además de las relativas a los recursos naturales, una amplia gama 
relacionada con la promoción del desarrollo regional.  
 
2.2.2. Objetivo de la CARDER 
La Ley 99 de 1993 en su artículo 30 define el objeto de las corporaciones autónomas regionales 
así: todas las corporaciones autónomas regionales tendrán por objeto la ejecución de las políticas, 
planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales renovables, así como 
dar cumplida y oportuna aplicación a las disposiciones legales vigentes sobre su disposición, 
administración, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y directrices 
expedidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. 
 
2.2.3. Misión de la CARDER 
La CARDER tiene como misión. "Administrar el medio ambiente y los recursos naturales 
renovables en el Departamento de Risaralda y propender por su desarrollo sostenible, de 
conformidad con las disposiciones legales y las políticas del Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible". 
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2.2.4. Estructura organizacional de la CARDER 
La Corporación Autónoma Regional de Risaralda, CARDER, tiene la siguiente estructura: 
Asamblea Directiva, Consejo Directivo, Revisor Fiscal, Despacho del Director General,  Oficina 
Asesoría Jurídica, Oficina de Asesoría de Planificación, Subdirección de Gestión Ambiental 
Territorial,  Subdirección de Gestión Ambiental Sectorial,  Secretaría General. 
Ilustración 3 Organigrama Carder 
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2.3 Marco legal 
El Programa de Gestión Documental (PGD) establece las estrategias que permitan a corto, 
mediano y largo plazo, la implementación y el mejoramiento de la prestación de servicios, 
desarrollar procedimientos e implementar programas específicos del proceso de gestión 
documental (Fiduagraria S.A.). 
 
La Carder también sustenta su quehacer organizacional con base en las normativas estipuladas, 
como medida  de orden y regulación, que sirve como referencia para el inicio y transcurrir de las 
actividades de la corporación. Por otro lado, la normatividad establece pautas de obligatoriedad y 
‘juego limpio’ en lo que concierne al manejo de información organizacional, es imprescindible 
su conocimiento y aplicación, de ahí que consideremos necesario tener como punto de partida de 
éste proyecto las siguientes normativas.  
La normatividad que sustenta y fundamenta los programas de gestión documental comprende:  
 
- Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.   
- Ley 1712 de 2014.  
- Ley 1437 de 2011.   
- Decreto 1080 de 2015. 
- Decreto 2126. Archivo General de la Nación.  
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2.4 Marco conceptual 
Acta: relación de participantes y actividades desarrolladas en el transcurso de una reunión 
oficial. Documento final como resultado de una actividad específica donde quedan consignadas 
decisiones importantes. 
 
Archivo: el Reglamento General de Archivos, establecido por el Archivo General de la Nación, 
expresa que:  
Archivo es uno o más conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte 
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada en 
el transcurso de su gestión, conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio o 
información para la persona o Institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de 
fuente de historia. 
 
Archivo central: unidad administrativa que reúne los documentos transferidos o trasladados por 
los distintos archivos de gestión, una vez finalizado su trámite, y cuya consulta no es constante, 
se conserva, como medida de precaución, para consultas posteriores.  
 
Archivo de gestión: es un documento de continua utilización y consulta administrativa por las 
mismas oficinas.  
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Archivo histórico: es aquel al cual ha de transferirse la documentación del archivo central que 
debe conservarse permanentemente por decisión del Comité de Archivos y estipulado 
debidamente en la Tabla de Retención Documental de la Institución respectiva.  
 
Ciclo vital de los documentos: el ciclo de vida de los documentos establece que el documento 
como organismo vivo, se crea o se recibe, se establece su forma física (papel, electrónico, 
magnético, fotográfico etc.) y el contenido informativo. Los documentos después se utilizan y 
mantienen. Se indizan, revisan, re-archivan, reorganizan y cumplen con su tiempo de función; su 
edad aumenta gradualmente con sus valores.  
 
Conservación de documentos: la conservación documental es el conjunto de medidas 
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad física y funcional de los 
documentos de archivo, sin alterar su contenido. 
 
Consulta de documentos: la consulta documental es el acceso a un documento o grupo de 
documentos con el fin de conocer la información que contienen. El Archivo General de la 
Nación (AGN), Artículo 20, garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su 
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar 
medios masivos de comunicación. 
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Depuración de documentos: operación por la cual se retiran de la unidad documental los 
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es 
análogo a la selección natural. 
 
Disposición final de los documentos: la disposición final es la selección de los documentos en 
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservación temporal, permanente, o a su 
eliminación conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retención Documental y/o Tablas de 
Valoración Documental. (AGN) Política de 1991,  Artículo 72,  el patrimonio cultural de la 
Nación está bajo la protección del Estado. 
 
Distribución de documentos: la distribución de documentos son las actividades tendientes a 
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. (AGN),  Decreto 229 de 1995; sobre 
servicios postales y sus resoluciones reglamentarias 
 
Documento: el Consejo Nacional de Archivos define documento como: "Toda expresión 
testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las instituciones en 
cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material. Según el artículo 251 del 
Código de Procedimiento Civil “son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros 
fotografías, cintas cinematográficas, discos, grabaciones magnetofónicas, radiografías, talones, 
contraseñas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga carácter 
representativo o declarativo, y las inscripciones en lápidas, monumentos, edificios o similares. 
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“El Archivo General de la Nación define el documento como: “Información registrada, 
cualquiera sea su forma o el medio utilizado.” 
 
Documentos de archivo: registro de información producida o recibida por una persona o 
entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, 
científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación. 
 
Documento de apoyo: es aquel de carácter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, 
instructivos, etc.) que por la información que contiene, incide en el cumplimiento de funciones 
específicas de la gestión administrativa. Pueden ser generados en la misma institución o proceder 
de otra, y no forman parte de las series documentales de las unidades administrativas o unidades 
de gestión académicas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central, y deben ser 
destruidos por el Jefe de unidades administrativas o unidades de gestión académicas cuando 
pierdan utilidad o vigencia, y según las necesidades de la unidades administrativas o unidades de 
gestión académicas (Acuerdo 042 de 2002). 
 
Eliminación de documentos: es la destrucción de los documentos que han perdido su valor 
administrativo, jurídico, legal, técnico, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que 
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología. 
 
Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad 
Archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y 
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funcionalmente por unas unidades administrativas o unidades de gestión académicas productora 
en la resolución de un mismo asunto. 
 
Documentos fiscales: documentos legales que pueden formar parte de una Historia Laboral, de 
un Contrato, de un Proceso.  
 
Gestión documental: el Archivo General de la Nación en la Ley 594 de 2000 define Gestión 
Documental como un “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación”. Así mismo el Consejo Internacional de Archivos define Gestión Documental 
como “área de gestión administrativa general relativa a conseguir economía y eficacia en la 
creación, mantenimiento, uso y disposición de los documentos” .En resumen, Gestión 
Documental significa planeación, control, dirección, organización, entrenamiento, promoción y 
otras actividades de gerencia que involucran la creación documental, su mantenimiento, uso y 
disposición en orden de archivar adecuada y apropiadamente la documentación basándose en las 
políticas y la reglamentación gubernamental.  
 
Organización de documentos: la organización documental es el conjunto de acciones 
orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los documentos de una institución, 
como parte integral de los procesos archivísticos. (AGN), Sobre régimen político y municipal, 
Artículo 289; los jefes de las Oficinas vigilarán que los secretarios reciban los archivos por 
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inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al 
efecto, impondrán multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para que 
cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales. 
 
Recepción de documentos: conjunto de operaciones de verificación y control que una 
institución debe realizar para la admisión de los documentos que son remitidos por una persona 
natural o jurídica. (AGN), Constitución Política, Artículo 15. Párrafo 3: la correspondencia y 
demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o 
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. 
Reforma Acto Legislativo 02 de 2003. 
 
Resolución: forma de pronunciamiento de los órganos de gobierno y de los altos mandos 
institucionales. Norma que se establece a través de una decisión dada por un supervisor o un 
grupo. 
 
Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
 
Sub serie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se 
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto  de la serie por los tipos documentales 
que varían de acuerdo con el trámite de cada asunto 
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Tablas de retención documental: listado de series y sub-series con sus correspondientes tipos 
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los 
documentos. 
 
Trámite de documentos: el trámite de documentos es el curso del documento desde su 
producción o recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa. (AGN), 
Constitución Política. Artículo 23: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas 
a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución.  
 
Valoración documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios 
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo. 
 
Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución productora y al 
iniciador, destinatario o beneficiario.  
 
Valor secundario: es el que interesa a los investigadores, de información retrospectiva. Surge 
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Capítulo 3. Metodología de la investigación 
 
3.1 Metodología del estudio 
Para desarrollar el proyecto, y dar cumplimiento al primer objetivo, se aplicaron dos 
instrumentos (una encuesta y una entrevista), los cuales sirvieron como insumo de la primera 
fase de la investigación. En  el desarrollo del  modelo metodológico, para el análisis y diseño del 
plan de mejoramiento a la gestión documental en el proceso misional, subproceso de seguimiento 
y control a industrias y depósitos forestales en la Carder,  se tuvo en cuenta los resultados que 
arrojaron los  instrumentos establecidos y aplicados en la recolección de la información. Las 
herramientas usadas (encuesta a funcionarios y entrevista a expertos) constituyen una importante 
base teórica que sirven de punto de partida para articular lo conceptual con lo práctico, además 
develan el estado de los procesos concernientes a la gestión documental que se han venido 
realizando o se han dejado de realizar en la Carder y otras entidades regionales. 
 
3.1.1 Tipo de estudio. 
La presente investigación es un estudio de caso cualitativo, que usando métodos descriptivos 
pretende observar, analizar, definir, seleccionar, caracterizar y aplicar las buenas prácticas en 
gestión documental, para dicho fin se toman en cuenta las causas-efectos del objeto 
investigativo, ya que proveerán información de primera fuente sobre su comportamiento y/o 
estado actual. 
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3.1.2 Definición del tipo de Investigación. 
La investigación realizada con métodos descriptivos es denominada investigación descriptiva, y 
tiene como finalidad definir, clasificar, catalogar o caracterizar el objeto de estudio.Los 
principales métodos de la investigación descriptiva son el observacional, el de encuestas y los 
estudios de caso único. 
 
Para el caso en estudio se tomó las encuestas y entrevistas como punto de partida. Estos 
instrumentos permitieron conocer directamente los conocimientos en el área de gestión 
documental de personas cercanas a este medio; esto permite recopilar datos de valor que puedan 
ser usados como referente para la articulación de la propuesta. En primera instancia es una 
investigación descriptiva porque busca rescatar la información y las reglamentaciones vigentes 
para darle un nuevo enfoque a las prácticas archivísticas del subproceso de seguimiento y control 
a industrias y depósitos forestales de la Carder 
 
3.1.3 Determinación de la población, la muestra, unidad de análisis y de observación. 
Para seleccionar la población objeto de la muestra de estudio se procedió a definir la unidad de 
análisis,  para lo cual se tomó como universo muestral ocho (8) funcionarios de la CARDER, 
involucrados en el proceso forestal ,a los cuales se les aplicó la encuesta; al encuestarlos se  tuvo 
en cuenta el objetivo de la investigación y el número de profesionales del área que iba a ser 
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intervenida con el plan de mejoramiento a la gestión documental;  se trabajó con toda la 
población, 100% de los involucrados directos. También se realizaron tres (3) entrevistas a 
profesionales expertos en archivística y gestión documental de entidades públicas (Carder, 
Alcaldía de Pereira, Gobernación de Risaralda), los cuales con su conocimiento enriquecieron la 
investigación.  
 
3.1.4 Recopilación de la información. 
Las encuestas se aplicaron  a ocho (8)  funcionarios involucrados en el proceso forestal 
encargados del manejo archivístico del subproceso de seguimiento y control a industrias y 
depósitos forestales de la CARDER; el cuestionario que se aplicó se basó en información 
relacionada con la Gestión Documental en la Entidad. 
 
Para medir las respuestas del cuestionario, se tuvo en cuenta: 
- El número de preguntas hecho en la encuesta, dividido por el número de respuestas analizadas. 
- La sumatoria del valor asignado a cada pregunta (SUMA). 
- El valor de la respuesta dada a cada pregunta (VR). 
- La sumatoria del valor de todas las respuestas seleccionadas (SUMA-VTR). 
Una vez determinados los valores, se aplicó la siguiente fórmula: 
(𝑆𝑈𝑀 − 𝑉𝑅) ∗ 100
𝑆𝑈𝑀 − 𝐶𝑇𝑅
= 𝑉𝑎𝑙𝑜𝑟𝑒𝑛 % 
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El porcentaje ubica a la Carder en un nivel de manejo de Gestión Documental, acorde con la 
siguiente tabla: 
Del 63% al 100% Alto 
Del 38% al 62,9% Medio 
Del 0% al 37.9% Bajo 
Cuadro 1. Estándares de porcentajes para la evaluación de las encuestas a la Carder. 
 
 
Porcentaje documental en la organización: fue oportuno aplicar éste cuestionario para 
determinar el problema del manejo documental de la Carder, cada pregunta que se respondió se 
tomó como base para la toma de decisiones relacionadas con la implementación del plan de 
mejoramiento a la Gestión Documental en la Carder. 
 
Una vez analizados los datos del cuestionario (anexo N° 02), se pudo concluir que la Carder se 
encuentra en un nivel entre medio y bajo, confirmando que se hace necesaria la implementación 
del plan de mejoramiento a la Gestión Documental para la Carder. 
 
3.1.5 Técnicas de recolección de información. 
La técnica para la recolección de la información se dio a través de la encuesta; es  una técnica 
cuantitativa que utiliza procedimientos estandarizados de pregunta para medir las características 
de la realidad documental, permitiendo la acumulación de datos, que con una adecuada 
evaluación dieron como resultado el diagnóstico de la situación actual. La encuesta fue  
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importante porque permitió conocer a fondo, partiendo de la misión, visión, función y estructura 
de la Entidad, el estado actual de la gestión documental.  De la misma forma, se realizaron 
entrevistas a especialistas en áreas de manejo y control documental, como método de 
información primaria para estructurar la propuesta del plan de mejoramiento.  
 
3.1.6 Proceso para la recolección de información 
La recolección de la información se dio mediante la ayuda de dos instrumentos: encuesta 
aplicada a funcionario (anexo  N°. 01) y estructurada y realizada a expertos y líderes en procesos 
de gestión documental(anexo N°. 02),que sirvieron como insumo de apoyo en la elaboración del 
plan de mejoramiento documental.  
 
Los siguientes son los procedimientos que se realizaron con la  encuesta: se diseñó un 
formulario, se  presentó la encuesta ante personal en función, se ejecutó la encuesta y luego se  
tabuló los resultados. 
 
Para  la entrevista se realizó el siguiente procedimiento: se  diseñó la entrevista, se contactó a 
los líderes expertos, se pidió la cita para entrevistarlos y se  ejecutó la entrevista, luego se  tabuló 
los resultados con la finalidad de obtener el insumo para la elaboración del plan de mejoramiento 
a la gestión documental del proceso misional sectorial, subproceso seguimiento y control a 
industrias y depósitos forestales de Risaralda, CARDER. 
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Instrumento Nº 1 
Encuesta a funcionarios(as) 
CARDER. 
Instrumento Nº 2 










Totalidad de encuestados Expertos en sistemas documentales. 
Unidades 
estadísticas 
Unidad de Observación: 
profesionales que hacen parte 
del proceso forestal en La 
Carder. 
Unidad de Observación: Jefes expertos en 
sistemas documentales, en entidades 
públicas: Carder, Alcaldía de Pereira y 
Gobernación de Risaralda. 
Tamaño de 
la muestra 
Ocho  (08) Tres (03) 
Precisión 
Nivel Confianza: 97% 
Probabilidad éxito: 99% 




Por afinidad y pertinencia Por afinidad y pertinencia 
Tipo 
de referencia 
Involucrados en el proceso 
forestal 




Triangulación: auto percepción de los  funcionarios, percepción de  los 
expertos en sistemas documentales en las diferentes entidades (Carder, 
Alcaldía de Pereira y Gobernación de Risaralda) vs. Propuesta de 




Encuesta directa con el acompañamiento y/o seguimiento de un integrante 
del grupo de investigación 
Cuadro 2. Ficha Técnica. 
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I. Identificación del 
encuestado. Género, rango de edad,  formación y/o ocupación. 
 
II. Temas pertinentes a la 
investigación. 
Formación específica en gestión documental. 
III. Experiencia laboral. 
Años de experiencia laboral. 
 
IV. Antigüedad en la Carder en  
años  y área de desempeño. 
 
Área específica donde se desempeña. 
 
 
V. Nivel de conocimiento en 
temas pertinentes a la 
investigación. 
 
Nivel de conocimiento en el área de  de gestión 
documental. 
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I. Caracterización social. 
Identificar al encuestado desde las variables 
socioeconómicas. 
II. Información Laboral del 
Entrevistado. 
Tiempo de experiencia laboral, cargos, áreas de 
desempeño laboral. 
III. Áreas de Conocimiento. 
Identificar las competencias específicas 
alrededor de las áreas y competencias de 
formación. 
IV. Calificación de factores claves 
desde las competencias en manejo 
archivístico. 
Identificar el las competencias laborales 
generales de los expertos y su impacto. 
V. Temas pertinentes a la 
investigación. 
Establecer  el impacto de los procesos en gestión 
documental en sus Entidades. 
 
VI. La Carder y su impacto en el 
manejo de la gestión documental. 
Establecer  el impacto de la relación existente 
entre el manejo de la gestión documental con la 
situación de la Entidad. 
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I. Perfil del Entrevistado. 
Conocer el perfil de los entrevistados 
(Funcionarios responsables de los sistemas 
documentales, como altos expertos técnicos del 
tema). 
II. Cuerpo del trabajo (Percepción 
de Expertos en Gestión 
documental. 
- Evaluar la influencia del manejo de la 
gestión documental en las entidades 
consultadas. 
- Identificar los aspectos más relevantes en 
cuanto al manejo de la gestión documental. 
III. Sugerencias, Recomendaciones y 
Observaciones. 
Identificar las sugerencias de los expertos  y las 
recomendaciones  que contribuyan con la 
implementación del plan de mejoramiento a la 
gestión documental. 
Cuadro 5. Entrevista estructurada: percepción de los expertos en Gestión Documental  de la Carder, 
Alcaldía de Pereira y Gobernación de Risaralda. 
 
3.1.7 Proceso de análisis-síntesis y discusión de resultados. 
Tras describir y analizar los diferentes resultados obtenidos con la aplicación de la encuesta y la 
entrevista a funcionarios de la Carder, y la entrevista a funcionarios expertos en gestión 
documental y archivística, se procedió con la realización de las  discusiones y conclusiones que 
sirvieron para consolidar lo obtenido, al tiempo que se dio inicio a la implementación del plan de 
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mejoramiento a la gestión documental teniendo en cuenta los siguientes factores que fueron 
identificados durante el análisis y discusión: 
 
Debilidades 
- En la identificación y análisis de  debilidades tenemos que el 87,5 %  que la 
Carder no cuenta con  suficientes funcionarios con formación en archivística. 
- El 50% de los funcionarios entrevistados manifestó  como debilidad que  existen 
algunos archivos de gestión que no corresponden con las tablas de retención aprobadas.       
- La documentación referente al subproceso de seguimiento y control no cuenta con 
un sistema de archivo acorde a las necesidades,  así lo afirman el 50% de los funcionarios 
entrevistados. 
- Un 50 %, de funcionarios entrevistados considera que no se ha definido un 
sistema de manejo documental, lo cual es considerado como una debilidad.  
- El 50 %  de los entrevistados identifican que hay debilidades en los proceso al no 
contar con inventarios documentales para los procesos de seguimiento y control. 
 
Amenazas 
- Entre las amenazas más evidentes en el sistema documental según los 
funcionarios entrevistados  está la  pérdida de documentación por falta de 
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organización, la cual es considerada una amenaza para el  100 % de los funcionarios 
entrevistados. 
- La falta de control en la gestión documental es considerada por el 75% de los 
encuestados como otra amenaza.  
- El 50% de los funcionarios encuestados han identificado dificultades en el 
proceso documental al interior de la Subdirección Sectorial por no contar con 
principios archivísticos, lo cual es considerado como amenaza al sistema de 
información. 
- Otra amenaza identificada por el 62,5% de los funcionarios entrevistados es la 
falta de  uniformidad en los criterios documentales al interior de sus procesos. 
 
Hallazgos 
- En la  identificación de factores que pueden dar lugar a hallazgos, el 75% de 
integrantes del proceso forestal en la entidad coinciden que el subproceso de seguimiento 
y control a industrias y depósitos forestales no cuenta con un mecanismo de medición y 
seguimiento a la gestión documental. 
- Por otra parte el 37,5% de las personas encuestadas creen que el inadecuado 
manejo de la gestión documental ha dado lugar a hallazgos dentro de los diferentes 
procesos.  
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- Una vez presentados los hallazgos, un 50% de las personas encuestadas 
manifiestan que no se subsana las acciones que dieron origen al hallazgo en el tiempo 
previsto. 
 
Luego de identificar las debilidades del sistema documental, las amenazas y la detección de 
hallazgos, se procedió al análisis y discusión del resto información contenida en las encuestas; se 
analizó, evaluó e interpretó la información recolectada a nivel institucional con el fin de 
identificar, conformar, definir y ordenar los procesos documentales de la Carder, para lo cual   se 
verificaron los  siguientes componentes: 
 
- Formación específica gestión documental: respondió sí 12%,  frente al 87,2% que dijo no 
tener formación en el tema.  
- Definición del rol de Gestión documental en cada una de las áreas: respondió sí el 50%,  el 
otro  50%  dijo no tener un rol definido por áreas.  
- Plan Estratégico de Gestión Documental: respondió sí 37, 2%  mientras que 62,5%  dijo no 
tener definido un plan estratégico de gestión documental. 
- Falta uniformidad en la manera de conservar y organizar la documentación: el 62,5 respondió 
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3.1.8 Síntesis y discusión de resultados 
En cuanto al análisis y discusión de resultados se identificaron  los factores que afectan el 
sistema documental dentro de la entidad, con la finalidad de combatir sus causas y 
consecuencias, mediante la implementación del  Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental, 
cuyo objetivo principal fue establecer un estado de la situación inicial de Carder con respecto a la 
gestión documental según La Ley 594 de 2000 en su Artículo 22; Procesos Archivísticos. La cual 
establece que la gestión de documentos dentro del concepto de archivo total, comprende 
procesos tales como la producción o recepción, la distribución, la consulta, la organización, la 
recuperación y la disposición final de los documentos.  
 
Uno de los problemas que se detectó fue la falta de suficiente personal capacitado para el 
manejo del sistema archivístico, lo cual hace que se  presente ineficiencia en los sistemas de 
archivo en el subsector de seguimiento y control a industrias y depósitos forestales, donde se 
evidencia el poco control en el manejo de las tablas de retención documental; en ocasiones 
perdida de documentos, falta de uniformidad en el manejo del sistema documental, falta de 
inventarios documentales, escasa uniformidad en el manejo archivístico,    falta de gestión 
documental,  falta seguimiento y control a los procesos documentales, la subsanación de 
hallazgos es muy lenta, falta definir roles para la gestión documental en los puestos de trabajo. 
Se hace necesario lograr el empoderamiento documental a través de  planes estratégicos que 
permitan el logro de resultados a corto plazo.  
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La Carder dentro del subproceso de seguimiento y control a depósitos forestales, de   sus 
actividades diarias, maneja un alto volumen de documentos los cuales requieren de un trámite 
rápido, ordenado y eficiente. Actualmente se está manejando la documentación sin utilizar 
procedimientos adecuados, lo que ha hecho que se comience a presentar problemas en el manejo 
y administración de los mismos.  
 
Por tal motivo el subproceso de apoyo a industrias y establecimientos forestales requirió la 
implementación y puesta en marcha del  Plan de Mejoramientos a la Gestión Documental, lo cual 
le está permitiendo llevar a cabo todos los procesos administrativos y legales con la 
documentación que produce y tramita, de acuerdo con la respectiva normatividad que estipula el 
Archivo General de la Nación para este fin. La Carder por ser una entidad de carácter oficial 
debe cumplir con la normatividad archivística colombiana. En la actualidad La Carder cuenta 
con un Programa de Gestión Documental, el cual requiere de ajustes o articulación con los  
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Capítulo 4. Resultado, análisis y discusión 
 
4.1. Resultados y análisis de la información 
Con el resultado del instrumento,  se pretendió conocer el manejo de la Gestión Documental en 
el subproceso,  por lo tanto se enfocó en el concepto de medición para cuantificar a los 
funcionarios de la Carder acerca de su conocimiento en lo concerniente la gestión documental, 
para lo cual se ordenaron las preguntas del cuestionario en los tópicos abajo mencionados, en 
cada una de los gráficos, que hacen relación al resultado arrojado del instrumento.   
 
Fue conveniente la aplicación del instrumento  para identificar el problema del manejo 
documental de la Carder, en el subproceso de seguimiento y control a establecimientos 
forestales,  en cada pregunta se tuvo  en cuenta el porcentaje de cada respuesta en el cuestionario 
y ese resultado se tomó como base para la toma de decisiones relacionadas con la 
implementación del plan de mejoramiento a la gestión documental en la Carder. Los  resultados 
de la aplicación del cuestionario y el nivel en que se encuentra el proceso documental en La 
Carder mostraron la necesidad  de implementar el plan de mejoramiento a la Gestión 
Documental que subsanará la problemática encontrada. 
 
 
4.1.1. Etapas de la encuesta. 
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4.1.1.1. Primera etapa: diagnóstico.  
Se realizaron  preguntas relacionadas con la formación  específica en gestión documental, 
manejo de tablas de retención documental y función archivística. En éste punto se buscó medir  
el nivel de conocimiento y así tomar los correctivos necesarios.  
Gráfico 1. Tiene usted formación específica en 
 
 
a. El 12,5%, de las personas encuestadas manifestaron tener conocimiento en 
gestión documental, mientras que el 87,5%, manifestaron no tener ninguna formación en 
gestión documental.  
 
b. El 37,5%, de los encuestados manifestaron tener conocimiento en manejo de 
tablas de retención documental, mientras que el 62,5% manifestaron no tener ningún 
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c. Solamente el 12,5%, de los funcionarios encuestados manifestaron tener 
conocimiento en funciones relacionadas con el quehacer archivístico,   mientras que el 
87,5% manifestaron no tener ninguna formación en archivística. 
 
 
4.1.1.2. Segunda etapa: identificación del problema con sus causas y consecuencias. 
Para lo cual se realizaron preguntas que permitieron conocer la situación problemática en el 
subsector forestal  con temas como: inventarios documentales, archivos, número de funcionarios 
involucrados en el proceso documental, tablas de retención documental, ubicación de la 
documentación del subproceso seguimiento y control a industrias forestales,  equipos,  carpetas y 
archivadores, e  inventarios Documentales.  Cada pregunta se formuló teniendo en cuenta el 
subproceso de seguimiento y control a industrias y depósitos forestales ya que es allí donde se 
implementó el Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental. 
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Gráfico 2. Para identificar las debilidades presentadas en el sistema de gestión documental del 
subproceso de seguimiento y control: a industrias y depósitos forestales, Carder 
 
 
a. Para ésta pregunta el 50 % respondieron que sí se cuenta con inventarios 
documentales, el otro 50% respondió que no se cuenta con inventarios con respecto al 
subproceso de seguimiento y control a industrias y depósitos forestales ,lo que representa 
una debilidad en ese proceso. Mientras que ningún funcionario manifestó no saber. 
 
b. Para ésta pregunta solo el 12,5% de  entrevistados manifestó que sí hay 
suficientes funcionarios formados para brindar un adecuado manejo al proceso de gestión 
documental, mientras que el otro 87,5% afirma que la Carder no cuenta con  suficientes 
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funcionarios con formación en archivística, lo cual representa una debilidad si se tiene en 
cuenta la importancia de la gestión documental en las Entidades del estado; ninguno 
manifestó la opción de no saber.   
 
c. Para ésta pregunta el 50% de los funcionarios entrevistados manifestó  como 
debilidad que  existen algunos archivos de gestión que no corresponden con las tablas de 
retención aprobadas,  el otro 37,5% respondió no lo considera como debilidad,  mientras 
que el 12,5 %  no sabe. 
 
d. Para ésta pregunta el 50% de los funcionarios entrevistados manifestaron  que sí 
existe una adecuada ubicación de la documentación del subproceso de seguimiento y 
control,  mientras que el 37,5% considera que hay una debilidad en este punto al no 
contar con una ubicación adecuada de la documentación que genera el proceso; mientras 
que  el 12,5 % respondió que no sabe.         
 
e. Para ésta pregunta el 37,5%  manifestó  que sí  existe archivadores y carpetas para 
cumplir con una correcta conservación de los documentos, mientras que  un   50 %, 
considera que hay una falencia o debilidad, dado que no existe un programa de archivo 
definido para el subproceso de seguimiento,   el 12,5 % respondió que no sabe.         
 
f. Un 37,5 % de los funcionarios entrevistados considera que la entidad cuenta con 
inventarios documentales en el subproceso de seguimiento y control, mientras que el 
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50%de entrevistados identifican que hay debilidades en los procesos al no contar con 
inventarios documentales para los procesos de seguimiento y control; el 12,5 % 
respondió que no sabe. 
 
4.1.1.3. Tercera etapa: Identificación de las amenazas. 
Se pretende identificar las amenazas en los procesos de gestión documentales para tomar los 
correctivos y las medidas de precaución al respecto.  




a. Un 100 % de los funcionarios entrevistados considera como amenaza para el 
proceso documental la pérdida de documentación que surge a raíz de la falta de 
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implementar un sistema de gestión documental eficiente y acorde a las necesidades 
específicas del subproceso de seguimiento y control.   
 
 
b. El 75 % de los funcionarios entrevistados han identificado dificultades en el 
manejo de la información en el subproceso de seguimiento y control, mientras que un 
25% afirma no haber encontrado ninguna dificultad al respecto, ningún entrevistado 
manifestó no saber.  
 
c. El 37,5% de los funcionarios entrevistados coinciden en que alrededor de la 
subdirección existen criterios de manejo en los procesos documentales,  mientras que el 
50% de los funcionarios encuestados han identificado dificultades en el proceso 
documental al interior de la Subdirección Sectorial  por no contar con principios 
archivísticos; el 12,5%, manifestó no saber.  
 
d. Un 62,5% de los funcionarios entrevistados manifiestan que no hay uniformidad 
en los criterios documentales al interior de sus procesos; mientras que el 25% de los 
funcionarios encuestados han no han identificado dificultades en la conservación y 
organización de documentos,  el 12,5%, manifestó no saber. 
 
e. Un 62,5% de los funcionarios entrevistados manifiestan que la documentación 
cuenta con archivadores o estanterías que son utilizadas para varios fines, no  
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estrictamente archivísticos; mientras que el 37,5% de los funcionarios encuestados creen 
que es solo para fines archivísticos. 
 
4.1.1.4. Cuarta etapa: identificación de hallazgos. 
La identificación de hallazgos o no conformidades por parte de los organismos de control en 
los procesos documentales es muy importante, dado que en las Entidades Públicas es recurrente 
debido a la poca formación en Gestión Documental y también por rotación del personal. 
Gráfico 4. ¿Con cuáles de los siguientes casos considera que han dado  lugar a hallazgos o no 
conformidades por parte de los organismos de control en los procesos documentales? 
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a. El 25% de las personas entrevistadas manifiestan que hace falta implementar un 
sistema que regule los procesos y permita el control documental y otro 25% cree que no 
hace falta la implementación del sistema documental, mientras un 50% no saben del 
tema.    
 
b. El 25% de personas entrevistadas manifiestan que los hallazgos  se han dado por 
falta de conocimiento en el proceso documental, y otro 25% cree que no; mientras que un 
50% no saben del tema.    
 
c. El 75% de integrantes del proceso forestal consideran que el subproceso de 
seguimiento y control a industrias y depósitos forestales no cuenta con un mecanismo de 
medición y seguimiento a la gestión documental,  un 12,5% cree que el subproceso 
forestal funciona bien; el otro 12,5% no sabe.  
 
d. El 37,5% de las personas encuestadas creen que el inadecuado manejo de la 
gestión documental ha dado lugar a hallazgos dentro del proceso, y un 25% cree que los 
hallazgos se han dado por otras causas; el 37,5% no sabe.    
 
e. El 50% de las personas encuestadas afirman que no se han generado acciones 
concretas para subsanar el tema de hallazgos, ningún funcionario encuestado está de 
acuerdo en que se hayan tomado correctivos en algún  un caso, mientras  el otro 50% no 
sabe.    
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f. El 50% de las personas encuestadas manifiestan que una vez se identifica la 
acción que dio origen al hallazgo no se subsana en el tiempo previsto; ninguno de los 
funcionarios está al tanto de acciones ejercidas;  mientras el otro 50% no sabe. 
 
4.1.1.5. Quinta etapa: Temas pertinentes a la investigación. 
En temas pertinentes se tuvieron en cuenta ocho (8) puntos, los cuales se relacionan en las 
siguientes gráficas; una vez analizadas se procede realizar las sugerencias y recomendaciones, 
las cuales serán aplicadas en el Plan de Mejoramiento Documental. 
Los responsables de las funciones de Digitalización, Gestión de Contenidos, Gestión de 
Documentos y Seguridad de la Información, reportan a la dirección General: 
Gráfico 5. Temas pertinentes a la investigación. 
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a. El 37,5%, manifestaron que sí reportan las actividades a la dirección general, 
mientras que el 62,5%, manifestaron que no reportan a la dirección general.   
 
b. El 50%, manifestaron que sí existe un rol definido por áreas, mientras que el 50%, 
manifestaron que no existe  ningún rol definido por áreas de trabajo. 
 
c. Solo un 37,5%, de encuestados manifestaron que sí existe un plan estratégico de 
gestión documenta, mientras que el 62,5%, manifestaron que no  existe ningún plan 
estratégico corporativo de gestión documental. 
 
Gráfico 6. ¿Tiene claridad sobre los principios generales que rigen la función archivística en relación 
con el diagnóstico y mejoramiento de su gestión documental? 
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a. Solo el 12,5 % de los funcionarios encuestados manifestó tener claridad sobre la 
gestión documental a través de un sistema organizado.  
 
b. El 12,5 % de los encuestados manifestó tener claridad sobre la función 
archivística, así mismo son conscientes de que la información institucional debe ser 
archivada de forma que sea recuperable. 
 
c. El 50 % de los funcionarios encuestados manifestó tener claridad sobre la función 
de la archivística en relación con la eficiencia y eficacia documental. 
 
d. El 25 % de los encuestados manifestó que la función archivística debe ser para 
uso y servicio al ciudadano y como fuente de la historia y memoria institucional. 
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Gráfico 7. ¿Identifique la opción  que  describe el porqué  de la Carder con respeto al  manejo de la 
Gestión de Documentos? 
 
 
a. Ninguna de las personas encuestadas manifestó tener en cuenta los documentos 
como imprescindibles para la toma de decisiones. 
 
b. Ninguna de las personas encuestadas tuvo en cuenta el manejo documental para 
garantizar la efectividad de los principios y derechos consagrados en la constitución.   
 
c. El 100 % de los funcionarios encuestados entiende que los archivos hacen parte 
del centro de información institucional y por ende contribuye a la eficacia y eficiencia en 
el servicio que brinda la Carder a los ciudadanos.  
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Gráfico 8. ¿Diría que en la corporación, existe un esfuerzo coordinado en relación a la Gestión 
Documental, o está separado por procesos? 
 
 
a. El 25 % de los funcionarios encuestados manifestó que la gestión documental se 
realiza de forma separada, teniendo en cuenta cada proceso y subproceso. 
 
b. Ninguno de los funcionarios entrevistados considera que existe un esfuerzo 
coordinado en relación con la gestión documental.  
 
c. El 75 % de los funcionarios encuestados considera que existe coordinación desde 
la Dirección General con la función archivística aplicando le ley general de archivo.   
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a. Ninguno de los funcionarios encuestados respondió la pregunta sobre si los 
documentos se obtienen de forma manual.  
 
b. El 12,5 % de los funcionarios encuestados manifestó que la gestión documental se 
realiza en procesos aislados.   
 
c. El 50 % de los funcionarios encuestados considera que cada proceso realiza una 
gestión documental de manera individual teniendo en cuenta un uso específico.  
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d. El 37,5 % de los funcionarios encuestados manifestó que los documentos son 
obtenidos de forma automática teniendo en cuenta el sistema integrado existente en la 
Carder.  
 
Gráfico 10. ¿Cuáles de las siguientes capacidades archivísticas se llevan a cabo en la Carder en la 
actualidad? 
 
a. El 87,5% de las personas encuestadas manifiestan que se cuenta con una política 
de clasificación y archivo de la documentación en el subproceso de  seguimiento y 
control a establecimientos forestales; el 12,5% indica que no existe una política 
establecida de clasificación de la documentación, generada de las labores de seguimiento 
y control. Ninguno manifestó no saber.  
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b. El 50% de las personas encuestadas manifiestan que la Carder cuenta con una 
capacidad archivística a través de un sistema global con incidencia general;  el 12,5% 
opina que no se cuenta con sistema global  de gestión de archivos; el otro 37,5% no sabe. 
 
c. El 37,5% de las personas encuestadas manifiestan que la Carder cuenta con una 
capacidad archivística a través de un sistema de digitalización de la documentación;  el 
25% opina que no se cuenta con sistema de sistematización de la documentación; el 
37,5% no sabe. 
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a. El 100 % de las personas encuestadas manifiestan que los documentos de archivo 
contienen información que constituye un recurso valioso e importante para la 
Corporación. 
 
b. El 37,5 % de las personas encuestadas manifiestan que la gestión documental es 
una prioridad para los funcionarios de la entidad, mientras que para el 62,5%  de los 
encuestados la gestión documental no es una prioridad. 
 
c. El 50 % de las personas encuestadas tienen el calendario de conservación y 
eliminación documental dentro de sus acciones de trabajo llevadas a cabo en la Carder, 
mientras que para el 37,5%  de los encuestados el calendario de conservación y 
eliminación documental no está dentro de sus acciones; el 12,5% manifiestan no saber. 
 
d. El 62,5 % de las personas encuestadas aplican las prácticas de archivos que tienen 
como única base la intuición o el criterio personal,  mientras que el 25%  del encuestado 
no aplica dichas prácticas; el 12,5% manifiestan no saber del tema. 
 
e. El 50 % de las personas encuestadas afirma que la conservación y preservación de 
la documentación electrónica constituye un recurso valioso para la Corporación, para el 
25% no constituye recurso valioso; el otro 25%  manifiestan no saber. 
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Gráfico 12. ¿Especifique  en qué forma o qué procedimiento se utiliza en  las diferentes actividades de 
manejo de la gestión documental en la Carder o si no se realiza ningún procedimiento? 
 
 
a. El 25 % de las personas encuestadas dicen que el seguimiento y trazabilidad de 
los documentos se hace de forma manual, mientras que para el 50%  se hace de forma 
automatizada; el otro 25%  manifiestan no saber. 
 
b. El 37,5 % de las personas encuestadas realizan el acceso a la documentación de 
los usuarios de forma manual, otro 37,5 % lo hace de forma automatizada; el 25%  no 
sabe. 
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c. El 12,5 % de las personas encuestadas implementan el programa de gestión 
documental  de forma manual, mientras que el 50 % lo hace de forma automatizada; el 
otro 37,5%  manifiestan no saber. 
 
d. El 12,5 % de las personas encuestadas implementan la simplificación de 
documentación interna de forma manual, mientras que el 50 %  lo hace de forma 
automatizada; el otro 37,5%  manifiestan no saber. 
 
e. El 37,5 % de las personas encuestadas consideran importante que el seguimiento 
de la gestión documental se realice de forma manual, mientras que el 37,5% considera 
que debe hacerse  de forma automatizada; el otro 25%  no sabe. 
 
f. El 50 % de las personas encuestadas coinciden en que la optimización de espacios 
destinados al almacenamiento documental debe hacerse de forma manual, mientras que el 
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4.1.2. El informe diagnóstico. 
Después de analizar el diagnóstico y las encuestas se establece la situación actual y real el 
proceso documental de la Carder en el subproceso de apoyo forestal. Como siguiente paso se 
procedió a elaborar un plan de mejoramiento a la gestión documental donde se espera solucionar 
una problemática existente con la gestión documental, teniendo en cuenta la legislación y 
estructura existente para tal fin.    
¿Por qué  considera que es importante el conocimiento y la aplicación de ésta disciplina en: Gestión 
documental, Manejo de tablas de retención documental y la Función archivística? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Garantía en el 
acceso a la 
documentación 
Para el caso uno, El manejo operativo de la gestión documental, está a cargo  del 
personal de apoyo,  mientras que en el caso dos, manifiesta que los archivos no solo 
cuentan la historia de las entidades, sino que son los medios de prueba que facilitan 
las investigaciones y permiten conocer la verdad ante situaciones que se presentan en 
las entidades; por lo tanto se puede definir en dos grandes baluartes que  son: la 
instrumentación de archivos, la organización de los mismos y la conservación de 
ciertos documentos;  su importancia radica en que debe haber una forma  de 
garantizar no solo el acceso a la información, sino la custodia de los documentos  en 
cada etapa de su ciclo de vida para, en el caso tres,  se garantiza el manejo de los 
documentos desde su origen  hasta su disposición final, sin incurrir en violaciones de 
derechos por perdida documentos o expedientes y asegura la transparencia 
administrativa. 
Cuadro 6. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #1). 
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¿Desde su perspectiva, A quién se deben de reportar las actividades desarrolladas en función de 
Digitalización, Gestión de Contenidos, Gestión de Documentos y Seguridad de la Información 
teniendo en cuenta la ley 594/00? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
Para el caso uno, las actividades en si no son reportadas, lo  que indica que no 
hay empoderamiento. Mientras que para el caso dos, no solo se tiene en cuenta  
la Ley 594 de 2000, sino que además las actividades se apoyan teniendo en 
cuenta el decreto 1080 de 2105,  que recoge todas las normas  y la Ley 1431, 
que determina la responsabilidad de las unidades de tecnologías, las  TIC,   para 
involucrarlas en los procesos a fin de  que haya garantía y seguridad en los 
documentos,   no solamente físico o analógicos sino, también digitales para que 
los documentos no se vuelvan solo soporte papel, sino que se pueda recurrir a 
ellos por medio digital. En otros casos se reportan las actividades y en el caso 
tres, las actividades se reportan directamente a los comités de gestión y 
desempeño. 
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¿Qué recomendaciones daría usted para que la persona encargada de la gestión documental 
se empodere y conozca cuáles son exactamente las ventajas de la gestión documental y  tenga 
bien definido  el rol en cada una de las áreas a través de un plan estratégico corporativo? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
El archivo en 
cabeza de 
funcionarios 
Para el caso uno, los funcionarios de las entidades  son piezas 
fundamentales en el adecuado manejo de los documentos, la preservación de 
los archivos,  y son los directos   responsables  de socializar, re inducir y 
brindar acompañamiento. Para el caso dos, la Función archivística debe estar 
resuelta en funcionarios de planta para generar estabilidad y confianza en los 
procesos ya que la experticia da garantía en la conservación de documentos; 
es importante apoyarse  de los funcionarios más antiguos por el conocimiento 
que tienen de las entidades, su aporte ahorra muchos problemas 
documentales. Mientras que para el caso tres, el conocimiento a fondo de la 
entidad empezando desde su máxima cabeza, hasta el funcionario de menor  
rango crea el empoderamiento necesario para enriquecer los procesos. .  
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¿Cómo identifica los principios generales que rigen la función archivística en relación con el 
diagnóstico y mejoramiento de su Gestión Documental? 
Aspectos  




Para el caso uno,  los Principios generales se cumplen porque están en la 
norma y son obligatorios para las entidades. En el caso dos, están 
determinados por el principio de procedencia,  y el orden original, lo básico 
es tener una secuencia lógica y conocer el porqué de  cada documento y su 
importancia para minimizar falencias ya que para   dar respuesta  a las 
consultas debe haber  organización, lo cual disminuyen los  tiempos.  
Mientras el caso tres, tiene en cuenta que los documentos se ingresan al 
expediente en la medida que se generan y los conserva la dependencia que los 
origina, de acuerdo a sus funciones. 
Cuadro 9. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #4). 
 
¿Qué recomendaciones haría usted para describe el quehacer diario  con respeto al  manejo 
de la Gestión de Documentos? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
Para el caso uno, La utilización de herramientas, como el programa gestión 
documental, TRD,   TVD y el pinar; mientras que para el caso dos, se debe 
contar con personas idóneas, capacitadas, que sepan de la función 
archivística, que conozcan la entidad, saber cuáles son las responsabilidades  
fiscales, penales, civiles y disciplinarias al que se puede incurrir por 
desconocimiento del manejo de la gestión documental y para el caso tres, es 
necesario contar con un  PGD bien estructurado para saber la ruta a seguir 
con un determinado documento. 
Cuadro 10. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #5). 
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¿Cree que los archivos como centros de información institucional contribuyen a la eficacia, 
eficiencia y   secuencia de las Entidades del Estado en el servicio al ciudadano? 
 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Atención al 
ciudadano por 
medio de la 
información 
Para el caso uno, si contribuyen ya que  la norma está establecida para 
aportar a la eficiencia y la eficacia en las entidades del estado, para el caso 
dos, si, es fundamental y se hace a través de la ventanilla de atención al 
ciudadano en el proceso se  radicación de documentos los cuales sirven de 
pruebas para futuras investigaciones ante posibles hallazgos. Mientras que 
para el caso tres, sirven como medio para garantizar la transparencia 
administrativa y el acceso a la información del ciudadano 
Cuadro 11. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #6). 
 
¿Existe un esfuerzo coordinado en relación con la Gestión Documental  teniendo en cuenta 
las normas establecidas en la Ley General de archivo  o está separado por procesos? 
Aspectos  
comunes 
Resumen de las respuestas de los  3. Expertos  (Aspectos No Comunes) 
Transversal 
En el caso uno, debe ser aplicada de manera transversal a todos los procesos 
y en el caso dos,  no debe  estar separado, ya que debe haber un vínculo 
estructural, teniendo en cuenta que las entidades evolucionan en la medida 
que hay trazabilidad y seguridad en los documentos, la técnica archivística 
requiere de constante inducción y re inducción, para que haya evolución en 
las entidades y lograr así la unificación de criterios  y la estandarización de 
procesos. Para el caso tres, la transversalidad de la gestión documental, debe 
llegar   a funcionarios y contratistas para que se empoderen de los procesos. 
Cuadro 12. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #7). 
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¿Cómo considera que se debe llevar a cabo La gestión documental teniendo en cuenta la 
articulación de procesos? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Articulación 
de procesos 
En el caso uno, debe ser aplicada de manera transversal a todos los procesos 
y en el caso dos,  no debe  estar separado, ya que debe haber un vínculo 
estructural, teniendo en cuenta que las entidades evolucionan en la medida 
que hay trazabilidad y seguridad en los documentos, la técnica archivística 
requiere de constante inducción y re inducción, para que haya evolución en 
las entidades y lograr así la unificación de criterios  y la estandarización de 
procesos. Para el caso tres, la transversalidad de la gestión documental, debe 
llegar   a funcionarios y contratistas para que se empoderen de los procesos. 
Cuadro 13. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #8). 
¿Qué hallazgos o, no conformidades han sido identificados  por parte de los Organismos de 
Control en los procesos documentales? 
Aspectos  
comunes 
Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En el caso uno, solo tiene conocimiento de un hallazgo por parte de la 
oficina de control interno el cual fue encontrado con relación a la indebida 
foliación,   Mientras el caso dos, encontró varias causas que pueden dar 
origen a hallazgos dentro del sistema documental: la inexistencia de tablas de 
retención documental, o por  la no aplicación de las mismas puede surtir 
efecto para hallazgos o por falta de planeación. Para el caso tres, los 
problemas son de índole ambiental:   por problemas en las instalaciones, por 
deterioro, filtraciones, humedad, roedores, falta personal idóneo, entre otras, 
pueden dar lugar a hallazgos.  
Cuadro 14. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #9) 
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¿Por qué es importante conocer la  capacidad archivística que  se lleva a cabo en una 
Entidad? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En el caso uno, por  los archivos que se  guardan, para el caso dos, por la 
responsabilidad que esto deriva, teniendo en cuenta que el desconocimiento 
de las normas no exime de responsabilidad, a veces no se dimensiona el 
problema que se puede presentar por la pérdida de un documento o al dejarlos 
refundidos; mientras que en el caso tres,  la gestión de documentos debe ser 
planeada como cualquier otra actividad.  
Cuadro 15. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #10). 
 
¿Qué debilidades se han identificado con relación al Sistema de Gestión documental? 
Aspectos  
comunes 
Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En el caso uno, por la poca disposición al cambio, falta de prioridad al tema 
documental, por falta de interiorización con los servidores públicos. Para el 
caso dos, la falta de interés por parte del nivel directivo en materia de 
archivo, la falta dimensionar la importancia que tienen los documentos dentro 
del quehacer institucional, la falta de respuesta oportuna a derechos de 
petición, dar lugar a demandas y otras situaciones que comprometen el nivel 
directivo, la falta de cultura archivística,  la falta de planeación de 
actividades, por no reconocer los procesos archivísticos, por no  generar 
responsabilidades no solo dentro de la unidad de manejo de archivo, sino en 
cada una de las dependencias. Se subsana, capacitando a cada encargado de 
subproceso, para que resuelva sus situaciones presentadas en los puestos de 
trabajo o dependencias, es una forma de tomar correctivos. Mientras que el 
caso tres, coincide con el caso dos, en la falta de conocimiento de las 
personas que intervienen en los diferentes procesos relacionados con la 
archivística y la gestión documental. 
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¿Cuáles cree que son las amenazas más frecuentes en un sistema de Gestión documental? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En el caso uno, por la no aplicación de las normas; mientras para el caso 
dos,  está relacionado con el desconocimiento de lo que en realidad se debe 
archivar o lo que se debe eliminar, en materia archivística, otro punto 
importante son los problemas ambientales que se generan en Pereira y 
Risaralda, debido a los bruscos cambios de temperatura, lo cual hace que los 
edificios de los repositorios se vean afectados por: exceso de humedad,  falta 
de iluminación, insectos, excesivo calor,  frio, nivel freático del piso 
(humedad) y en el caso tres, la  falta de recursos económicos, técnicos y 
humanos.  
Cuadro 17. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #12). 
 
¿Describa las acciones llevadas a cabo en relación con la Gestión Documental? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En  el caso uno, la formulación y adopción del programa de GD, la   
implementación la ejecución de actividades de Transferencias documentales  
anuales, actualización TRD, formulación y presentación de TRD y el 
establecimiento y puesta en marcha del comité interno de manejo de archivo, 
para el caso dos,  se realizó un estado del arte de la situación archivística, se 
implementó, aprovechando la experiencia como baluarte, para reconocer en 
dónde estaban las fallas y se hizo la evaluación a nivel de archivística, y se 
reacondicionó el sistema. Mientras para el caso tres, una de las acciones 
planteadas es la de adquirir conocimiento constante, actualizarse al respecto 
de las nuevas normas y mantener inventarios al día 
Cuadro 18. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #13). 
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¿Qué importancia le da a la conservación y eliminación de documentos? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
En el caso uno, solo se cumple porque está en la Ley,  mientras en el caso 
dos, se tiene la convicción de que los documentos se deben conservar porque 
siempre tienden a ser consultados y además se identifica la frecuencia de 
consulta del documento   para garantizar una buena prestación del servicio 
para los ciudadanos, para la entidad y para los organismos de control.  Y en el 
caso de la eliminación, solo se debe hacer cuando se tenga un  inventario bien 
organizado, ya que debe un proceso muy cuidadoso para  no incurrir en daño 
o eliminación de documentos que en algún momento puedan ser de 
importancia y ya no se pueda resolver la situación, eso se llama la 
determinación de un archivo histórico, cuando ya hay una selección dentro de 
todo el archivo, de que es lo que va a tener importancia para que  las futuras 
generaciones lo puedan consultar. En el caso tres, se afirma que tanto la 
conservación como la eliminación  son fundamentales, para lograr que el 
documento cumpla su ciclo vital dentro de la estructura, pasando por archivo 
de gestión, archivo centran  y disposición final 
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¿Tiene implementado un sistema de conservación y preservación electrónica de 
documentos? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Archivo 
Caso uno, no hay implementado un sistema de conservación electrónica de 
documentos. Caso dos, ya se implementó el sistema integrado de 
conservación de conservación; el cual tiene dos componentes  primero la 
conservación de los documentos a largo plazo  en forma analógica (papel), 
para lo cual se hizo un inventario que permitió establecer el contenido y la 
producción por dependencia y segundo se desarrolló un  proceso de 
digitalización a través de las TIC, el cual debe garantizar la reprografía en los 
documentos y refriesen que es el cambio de tecnología de los documentos 
cuando están digitalizados, teniendo en cuenta que no todos los documentos 
tienen que ser migrados a un contenido digital, pero si una gran cantidad  se 
puede hacer. Caso tres,   solo se tiene, SAIA que es donde se almacena los 
documentos indexados y organizados 
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Especifique  los procedimientos que utiliza en  las diferentes actividades de manejo de la 
gestión documental y su importancia 
Aspectos  
comunes 
Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
Para el caso uno El programa de Gestión Documental fue adoptado en el 
2015; .mientras que para el caso dos, primero se hizo un reconocimiento 
donde se identificó las actividades propias por dependencia y en segundo 
lugar se verificó que los documentos tuviesen el trámite correspondiente, no 
solo para satisfacción de la comunidad, sino para salvaguardar la seguridad 
de la institución. El manejo de la información es que todo debe emerger bajo 
el proceso de archivo total, reconociendo  los tiempos de permanencia de los 
documentos, dentro del archivo de gestión, para luego pasar al archivo central 
y saber cuáles de ellos pasan al archivo histórico que es donde se hace un 
reconocimiento de esa historia del quehacer institucional, para que sirvan 
como medio de pruebas, posteriormente se determina que de allí  se digitaliza 
para una conservación mas permanente, para que haya garantía de que  
cuando cambie la tecnología no queden los documentos digitales obsoletos. 
Caso tres, .se tiene en cuenta manejo de inventario, formatos de inventario 
documental, transferencia documentales, lo cual permite que las 
transferencias documentales no sufran obstáculos, hasta llegar a su 
disposición final 
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¿Qué mecanismo de seguimiento y trazabilidad documental está realizando en la actualidad? 
Aspectos  
comunes Resumen de las respuestas de los  tres expertos  (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
Para el caso uno, se hace a través del Saia e  inventarios documentales, 
mientras que el caso dos,  se basa en el  artículo N° 46  de la ley 594 de 200, 
que habla sobre los controles ya que si bien no es una dependencia que tenga 
la fuerza para ejercer control sobre las actividades de archivística que 
desarrollen cada una de las dependencias, generando  la línea base sobre la 
que debe circular todo en materia archivística, para lo cual sugiere  a las 
secretarías de despacho tener en cuenta el perfil idóneo en manejo de archivo 
a la hora de contratar personal, para que el archivo sea manejado por personas 
capacitadas para tal fin, inexpertas, para garantizar  la continuidad en los 
procesos archivísticos. Y el caso tres, se basa en el Saia, como sistema de 
administración integral de archivos, para permitir el control del documento 
desde su generación  hasta su disposición final.  
Cuadro 22. Entrevista a expertos (síntesis respuesta pregunta #17). 
 
Observaciones y recomendaciones de los expertos 
Aspectos  
comunes (Aspectos No Comunes) 
Ninguno 
para el caso uno, ninguna,  para el caso dos, importante que las personas se 
den cuenta de la dinámica archivística, al llegar a una entidad reconozcan  su 
estructura para derivar las competencias de cada uno y entre esas 
competencias, reconocer donde están las tablas de retención documental si 
existen, si no existen formarlas o actualizarlas, en la medida que se  conoce el 
quehacer institucional, hay viene resuelto toda la situación archivística, de ahí 
para adelante e incluso las consecuencias de ahí  para atrás. El caso tres, 
Importante la capacitación y profesionalización en archivística, ya que es un 
requerimiento de Ley para que las personas que trabajan en archivos tengan 
la formación adecuada. 
Cuadro 23. Síntesis observaciones de expertos. 
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4.1.3. El proyecto de mejoramiento. 
Una vez culminada la etapa del diagnóstico documental, se procedió a proponer un plan de 
mejoramiento a la gestión documental que refleje las disposiciones generales del quehacer diario 
del subproceso de apoyo al seguimiento y control a industrias y depósitos forestales. Entre los 
puntos a mejorar están: el desarrollo de procesos y actividades para desarrollar políticas, 
procedimientos documentales,  procesos de gestión administrativa, transferencias documentales, 
tablas de retención documental, prestación de servicios, difusión de los documentos, políticas de 
conservación y prevención documental, implementación de bases de datos, elaboración de 
carpetas individuales e implementación del sistema de  archivo. 
 
4.1.4. Implementación del plan de mejoramiento a la Gestión Documental. 
Teniendo cuenta el contexto ya analizado, se procedió a la implementación del plan de 
mejoramiento a la gestión documental, el cual tiene como base no sólo el diagnóstico y el 
análisis antes mencionado, sino que se fundamenta  en el Acuerdo 07 de 1994 del Reglamento 
General de Archivos que define la Gestión Documental como:  
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y 
efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una 
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, 
conservación y utilización. 
 
UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL PEREIRA 
Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental del Proceso Misional: Gestión Ambiental Sectorial, 





La  Gestión Documental en las Entidades del Estado, es un conjunto de instrucciones con las 
que se determinan los procedimientos de administración documental al interior de cada 
institución, como los enunciados anteriormente (producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos).   La Ley 594 de 
2000 en su Artículo 22, Procesos Archivísticos, establece que la gestión de documentos dentro 
del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción o recepción, la 
distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la disposición final de los 
documentos.  
 
Conceptualizando el plan de mejoramiento a la gestión documental Carder, en el subproceso 
forestal, se determinaron los siguientes procesos que han estado interrelacionados entre sí y se 
desarrollaron en el área  del subproceso de seguimiento a industrias y depósitos forestales.  
Teniendo en cuenta los conceptos documentales y el diagnostico que se obtuvo como resultado 
de los instrumentos aplicados, se procedió a elaborar el plan de mejoramiento, para lo cual se 
formularon las siguientes recomendaciones y sugerencias teniendo en cuenta los puntos críticos a 
mejorar. 
 
4.2. Propuesta del plan de mejoramiento 
La Carder en el subproceso de  seguimiento y control a industrias y depósitos forestales en 
cumplimiento de sus funciones con supervisión del interventor del proceso forestal debe crear, 
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diseñar, adoptar o adaptar un formato de documento, por lo que deben seguir las siguientes 
actividades: 
a.  Identificación del documento a elaborar, su contenido de acuerdo a su función, para dar 
paso a su creación; soporte digital, para recolección de la base de datos forestales. 
b. Diseñar o adoptar un formato para la base de datos de industrias y depósitos  forestales en 
Risaralda, soporte digital. 
c. Determinar el estado o soporte documental de cada establecimiento, para lo cual se 
propone la creación de un formato (soporte digital) donde se realice el inventario documental.  
d. Definir los tipos documentales, las dependencias y establecimientos de donde proviene. 
e. Determinar la forma de digitalización de la información obtenida de establecimientos 
forestales en el Departamento. 
f. Realiza distribución de documentos. 
g. Normalizar los formatos establecidos en el desarrollo del plan de mejoramiento a la 
gestión documental.  
 
4.2.1. Desarrollo de la propuesta del plan de mejoramiento. 
Para el desarrollo e implementación del Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental del 
subproceso de seguimiento forestal, se procede con la creación del formato digital que busca 
consolidar la información, como base fundamental en la toma de decisiones de la Entidad. 
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Para el desarrollo del documento y la elaboración de su contenido, base de datos forestales en 
soporte digital, se tuvo en cuenta incluir los siguientes ítems:  
- Municipio donde está localizado el establecimiento forestal 
- Nombre del establecimiento visitado  
- Nombre del funcionario o contratista que realizó la visita 
- Fecha de visita 
- Entidad que remite el SUN o la Remisión ICA 
- Número de SUN o Remisión ICA, especificar si el documento que ampara las especies 
forestales es una: movilización, removilización o  renovación 
- Fecha de expedición del salvoconducto o de la Remisión Ica 
- Fecha de vencimiento del salvoconducto o de la Remisión Ica 
- Titular del salvoconducto 
- Cedula o Nit del titular 
- Número del Acto administrativo 
- Fecha del Acto administrativo 
- Información del aprovechamiento u obtención legal de los especímenes 
- Cedula o Nit del aprovechador 
- Municipio de procedencia de las especies 
- Municipio destino de las especies 
- Nombre común de las Especies/  Nombre científico de las especies 
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- Volumen (m3), tipo de producto, (bloques, vigas, tablas…) 
- Cantidad en unidades y longitud en metros 
- Verificación de la ruta y verificación de endosado 
 
4.2.2. Discusión de los resultados. 
Con la creación y aplicación de éste formato la  Corporación  Autónoma Regional de Risaralda 
Carder,  ha podido establecer el control en el área forestal, permitiéndole planear las visitas de 
seguimiento, lo cual no sólo facilita el control de establecimientos, sino que además  genera 
datos relacionados con las labores que se desempeñan en el Departamento y sus responsables; a 
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Se han visitado el 
16,57  
Dosquebradas 39 7 32 7 17,95 82,05 
Santa Rosa  17 3 14 3 17,65 82,35 
La Virginia 11 2 9 2 18,18 81,82 
Marsella 7 0 7 0 0,00 100,00 
Balboa 3 1 2 1 33,33 66,67 
La Celia 2 0 2 0 0,00 100,00 
Apía 4 1 3 1 25,00 75,00 
Santuario 4 0 4 0 0,00 100,00 
Mistrató 5 0 5 0 0,00 100,00 
Belén de U 10 0 10 0 0,00 100,00 
Guatica 4 1 3 1 25,00 75,00 
Quinchía 5 2 3 2 40,00 60,00 
Pueblo Rico  5 0 5 0 0,00 100,00   
Total  169 28 141 28      
Cuadro 24. Consolidado y porcentaje de visitas por municipios. 
 
Siguiendo  con la implementación del Plan de  Mejoramiento, otro punto que se mejoró, fue el 
relacionado con los movimientos forestales en el Departamento de Risaralda. En la actualidad ya 
se tiene una completa radiografía de las Corporaciones que hacen ingreso al Departamento; los 
productos forestales que ingresan, las cantidades, las presentaciones, la frecuencia de ingreso, el 
control que se ejerce en carretera, los orígenes y destinos, con lo cual ya se pueden tomar 
decisiones dentro de la Carder;‘ la información es el insumo del quehacer institucional’. 
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CONSOLIDADO POR CORPORACIÓN 2018 
Corporación Cantida




















Carder 92 196,37 438,3 902 2140,762 4730,365 
Codechoco 113 1825,2 0 967 15252,74 0 
Corantioquia 0 0 0 2 30,5 0 
Corpocaldas 11 0 103,63 47 31,72 299,65 
Corpomojana 0 0 0 3 90 0 
Corponariño 0 0 0 6 67 0 
Corpouraba 0 0 0 5 244 0 
Crq 31 0 380,2 178 0 2770,025 
Cvc 18 0 166,93 93 271,38 593,45 
Cvs (Córdoba) 0 0 0 1 40 0 
Epa 22 408 0 350 6522,269 0 
Epa Cartagena 0 0 0 4 105 0 
Ica 171 3658,46 0 1121 14585,278 0 
Amva 0 0 0 6 30,5 0 
Total 458 6088,03 1089,06 3685 39411,149 8393,49 
 
Cuadro 25.Consolidado salvoconductos por corporación 2018. 
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Gráfico 13. Consolidado de salvoconductos  por corporación 2018. 
 
 
Gráfico 14. Consolidado forestal  por corporación 2018. 
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Para el desarrollo, diseño y adaptación  del formato digital para la base de datos de industrias y 
depósitos forestales de Risaralda, se tuvieron en cuenta incluir los siguientes ítems: 
Nombre del Municipio, Código del Establecimiento Forestal, fecha en que se actualizaron los 
datos, fecha de Apertura del Libro de Operaciones Forestales, Nombre del Establecimiento, 
Matrícula o Nit, Código CIIU (DIAN), Dirección,  Nombre del representante legal o 
Propietario, N° de cédula, Teléfono fijo,  Celular, Correo electrónico, Coordenadas Planas, 
Número de Empleos que genera la Industria (N° Hombres, N° Mujeres), Información de 
Vigencia, Información de la Maquinaria Empleada, Clasificación  y especialidad por categoría 
según establecimiento,: Especies más comercializadas, Producto elaborado y/o comercializado 
y  % de desperdicio, Volumen de Madera en Metros Cúbicos por año, Tipo de Clasificación del 
establecimiento acuerdo a las cuatro (4) categorías ya establecidas para tal fin en el Protocolo 
N° 3 por parte del proyecto de la  Gobernanza Forestal en Colombia.      
  
4.2.2.1. Resultados con la creación del formato: base datos industrias forestales. 
Con la creación y aplicación de éste formato base de datos de Industrias y depósitos forestales 
de Risaralda, la  Corporación  Autónoma Regional de Risaralda Carder,  ha podido establecer un 
sistema de información que le permite entregar informes en tiempo record, a los organismos de  
control que los soliciten y lo más importante tener una base real de establecimientos.  
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Gráfico 15. Porcentaje de establecimientos forestales. 
 
  
Para determinar el estado o soporte documental de cada establecimiento, se optó por la creación 
de un formato en soporte digital el cual fue aplicado solo para la ocasión, donde se realizó el 
inventario documental de las industrias y depósitos  forestales, teniendo en cuenta el tipo de 
documentación generada ya sea por inscripción o recogida durante las visitas de seguimiento y 
control u operativos para iniciar con la organización y realizar la subsanación documental y 
disponer de una información actualizada y en orden.        
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4.2.2.2. Resultados del inventario documental. 
Con la creación y aplicación del formato temporal para realizar el inventario documental se 
tuvo claridad sobre la situación real a nivel documental de de las industrias y depósitos  
forestales en el Departamento, dejando  cada día una visión más clara de soporte archivístico 
dentro del subproceso.  
 
El objetivo del inventario se basó en la necesidad de establecer el contenido de cada expediente 
o carpeta, para realizar una subsanación de documentos faltantes, ya que cada carpeta debe 
contener los documentos que presentaron los usuarios ante la Carder, al momento de registrarse 
y solicitar la inscripción  del libro de operaciones forestales. Cuando se habla de soportes físicos 
se refiere a la documentación inicial, lo demás documentos son rutinarios (actas de visita, 
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1 1 1 1 0 1 0 1 2 Le falta 











1 1 1 1 1 0 0 1 4 Le falta 
FO18-35 y 
FO-18-26 
Cuadro 26. Documento temporal, no formalizado. 
 
 El inventario fue realizado a 168 establecimientos, a los cuales se les crearon 201 carpetas, 
dado  que hay establecimientos que por la cantidad de información fue necesario abrirle varios 
tomos. Después de analizar la situación, se socializó con el equipo de trabajo y se dio inicio a la 
subsanación documenta, procedimiento que aún, se continua realizando por parte de los 
integrantes del equipo forestal.  
 
Para definir los tipos documentales, las industrias, depósitos y dependencias de  dónde 
provienen, se procedió a reunir y recuperar la información que se hallaba distribuida en distintos 
sitios, para lo cual se crearon carpetas individuales por cada establecimiento, generando un orden  
y permitiendo la unificación de criterios archivísticos para  mejorar procedimientos de 
almacenamiento y consulta. 
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4.2.2.3. Resultados generados con la creación de las carpetas. 
Con la definición  de los tipos documentales se ha mejorado ostensiblemente el manejo del 
archivo y la consulta documental, así como la conservación y  de la documentación.  
 
Ilustración 4. Carpetas identificadas por (Código PE-04-03). 
 
En el desarrollo y digitalización de la información obtenida de establecimientos forestales en el 
Departamentos, se procedió ingresar los datos a la base creada en el punto (a), iniciando  por la 
información del acta de visita, seguido de la información del  Salvoconducto o remisión Ica, 
luego se procedió a la creación de tablas dinámicas que permiten la obtención de la información 
y facilitan la presentación de informes de actividades desarrolladas. 
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4.2.2.4. Resultados generados con el sistema de información forestal digital 
El resultado generado a raíz  de la implementación del sistema de digitalización  ha sido de 
vital importancia para la Carder, dado que no se contaba con cifras exactas y actualizadas en 
cuanto a movimientos forestales en el Departamento, procedencia de especímenes forestales,  
tipo de especies forestales y cantidad comercializadas, al igual que ha permitido la identificación 
de los aprovechamientos forestales y los responsables de los mismos.  
 
En la realización de la  distribución de documentos se procedió a encarpetar de forma 
individual la documentación que se encontraba dispersa, para lo cual se crearon  201 carpetas 
para 168 establecimientos a los  que se les realiza seguimiento y control  forestal en el 
Departamento de Risaralda. 
 
Se estableció un orden para archivar la documentación, teniendo en cuenta el tramite que surge 
desde su etapa inicial, luego se tiene en cuenta el orden cronológico de realización de las visitas 
y se procedió a realizar el archivo, manera rutinaria se siguen ingresando y generando soportes 
documentales, también se procedió a foliar el contenido de cada carpeta y luego se crearon tablas 
documentales que facilitan el acceso a las carpetas dentro de los archivadores designados por la 
Carder para ése fin.  
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4.2.2.5. Resultados con la implementación del sistema de archivo . 
El resultado en el sistema de archivo ha sido fundamental ya que se  dio paso a nivel Nacional, 
al salvoconducto en línea, lo cual ha generado la necesidad de  consulta frecuente de la 
información de los establecimientos, la cual es requerida, no solo por funcionarios de la Carder, 
sino también por usuarios que de manera recurrente solicitan información para los fines 
pertinentes. En el sistema se logró la gestión de dos (2) archivadores  que son los que han  
permitido la organización documental, el mejoramiento y la agilidad en los procesos. 
 
Nombre Establecimiento Código N° 
Carpetas 
Maderas Montenegro  PE-01-07 2 
Agencia de Maderas El Carmín  PE-01-12 2 
Maderas y Maderas El Naranjo  PE-01-17 2 
Maderas El Roble PE-01-20 1 
Maderas y Materiales Jaramillo PE-01-32 1 
Maderas y Machimbres el Pinar PE-01-40 1  
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Ilustración 5. Sistema de archivo. 
 
Entre los resultados se pueden destacar: la planificación, organización y estandarización de los 
procedimientos, además se logró documentar la información forestal del Departamento de 
Risaralda, logrando mejoras en la información y asegurando la permanencia en la ejecución   de 
los procesos establecidos.  
 
4.3. Discusión de los resultados 
4.3.1. Consideraciones o recomendaciones del equipo investigador con base en los 
resultados del análisis. 
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Al analizar cada respuesta de los expertos en manejo y gestión documental se puede concluir 
que: primero, de los 17 puntos que hicieron parte del cuestionario utilizado  como instrumento 
para  la entrevista, solo en 7 puntos coincidieron de manera muy somera; de los  conceptos de la 
Gestión Documental, Manejo de tablas de retención documental, reporte de actividades, ventajas 
de la gestión documental,  principios de la función archivística, los archivos y la contribución a 
la eficacia y eficiencia, esfuerzos coordinados con relación a la gestión documental, articulación 
de procesos, hallazgos, debilidades, amenazas, acciones llevadas a cabo, importancia de la 
conservación y eliminación, preservación electrónica, mecanismos de seguimiento. En todos 
esos puntos se tuvieron respuestas muy diversas  en referencia al tema tratado, lo que deja ver 
que las perspectivas en cuanto a la gestión documental difieren del título profesional  de cada 
responsable del proceso ya que la  manera en que cada quien pretende optimizar la 
administración del personal de la organización y contribuir al desarrollo e incremento de la 
productividad y la competitividad, difiere mucho de la formación,  ya que solo en un caso se 
abordó el tema de la elaboración de un estado del Arte que permitió avanzar a nivel de la gestión 
documental.  
 
La Función archivística, se pueden apreciar    dentro de varios  entornos en los que se observa 
que algunos de los responsables no toman el control total dentro de la  organización en materia 
archivística, en otros casos se evidencia  apropiación total del tema, garantía al proceso y un 
manejo  con actitud gerencial. 
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Se logró determinar algunas de las tendencias más relevantes en la actividad y se concluye que, 
cada vez con mayor sustentación  se pretende sensibilizar los altos niveles directivos, para que se 
empoderen de los procesos y permitan generar soluciones  dentro de la organización. 
 
4. 3. 2. Observaciones de los expertos. 
Consideraron como muy importante que las personas encargadas de tomar las decisiones 
administrativas, se den cuenta de la dinámica archivística para que se promueva de forma 
estructural la gestión documental, derivando competencias en cada uno y entre esas 
competencias, reconocer donde están las tablas de retención documental si, existen, si no existen 
formarlas o actualizarlas, en la medida que se  conoce el quehacer institucional, hay viene 
resuelto toda la situación archivística, de ahí para adelante e incluso las consecuencias de ahí  
para atrás. También consideraron importante la capacitación y profesionalización en archivística, 
ya que son un requerimiento de Ley para que las personas que trabajan en archivos tengan la 
formación adecuada. 
 
Se concluye que la gestión documental es la piedra angular de las Entidades Públicas, pues 
afecta todo el andamiaje administrativo y la toma de decisiones, lo que sumado a las nuevas 
condiciones que la globalización impone, lo cual  hace que sea urgente proponer estrategias de 
mejoramiento que permitan ir a la par con los cambios tecnológicos  que posibiliten el 
incremento de la competitividad. En los procesos de gestión documental  que se realiza  en la 
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Carder a través de un plan de mejoramiento a la gestión documental al proceso misional: 
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Capítulo 5. Conclusiones y recomendaciones. 
 
5.1. Conclusiones 
Una vez realizado el diagnóstico a la gestión documental del proceso Misional: Gestión 
Ambiental Sectorial, Subproceso Seguimiento y Control a Industrias y Depósitos Forestales, 
Carder, se puede concluir que:  
 
- Es  imperativo  implementar un Plan de  Mejoramiento de Gestión Documental 
para la Carder,  que permita alcanzar los logros suficientes para cumplir con los 
requerimientos específicos que establece el Archivo General de la Nación y que como 
una entidad de carácter oficial debe cumplir. 
 
- El diagnostico a la  Gestión documental en Carder, permitió  apreciar    la 
problemática desde varios  entornos en los que se observa que algunos de los 
responsables no toman el control total dentro de la  organización en materia archivística, 
en otros casos se evidencia  apropiación total del tema, garantía al proceso y un manejo  
con actitud gerencial 
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- Con la implementación  del Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental,  se 
buscó solucionar una problemática existente en el subproceso de seguimiento y control  
forestal;  que permita tener claridad en el proceso de mejoramiento de archivos de 
Gestión Documental, que facilite el uso de estructuras específicas para poder manipular 
la documentación que producen y que administran dentro del subproceso,  generando 
ventajas competitivas con un objetivo claro y es que la información adecuada llegue a los 
usuarios y funcionarios  en el momento oportuno para así evitar demoras en los procesos 
administrativos. 
 
- Como Debilidades y Amenazas se pudieron identificar: que la Carder no cuenta 
con  suficientes funcionarios con formación en archivística, lo que implica que 
desconozcan temas relacionados con las buenas prácticas de gestión documental, por lo 
tanto dificulta los procesos, teniendo en cuenta que cada área produce y recibe un número 
indeterminado de documentos y los debe manejar de manera descentralizada hasta llegar 
al archivo Central o archivo Histórico.  
 
- Otra debilidad que amenazaba los procesos de Gestión Documental, era la  falta 
de inventarios documentales en el proceso de seguimiento y control a depósitos, por lo 
tanto no se tenía la certeza del número de establecimientos vigentes y su estado a nivel 
documental. La realización del inventario  documental, permitió reducir el tiempo de 
búsqueda, al organizar toda la documentación, partiendo del ciclo vital de los documentos 
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y respetando siempre el principio de orden original y el principio de procedencia como 
parte fundamental en el manejo de archivo.  
 
- El subproceso de seguimiento y control no contaba con un sistema de archivo 
acorde a las necesidades, según afirmación  del 50% de los funcionarios entrevistados, lo 
cual generaba pérdida en la Seguridad de la información y demora en la respuesta 
usuarios.  
 
- A su vez las causas y consecuencias de las mismas son: pérdida de 
documentación al no   tener en cuenta la importancia que tienen los documentos de 
archivos dentro de cualquier institución pública o privada, trayendo como consecuencias, 
dificultades  en la recuperación de información, lo cual causa  que la efectividad y la 
exactitud en la atención al cliente  se vean afectadas. 
 
- Por  falta de  uniformidad en los criterios documentales al interior de sus 
procesos, se presentaban  hallazgos, que  no  eran subsanados dentro del tiempo previsto, 
motivo por el que se hace indispensable  resaltar la importancia del papel de los 
documentos y archivos, como instrumentos de la administración, para incrementar la 
satisfacción de los usuarios internos y externos, al tener en cuenta   la gestión de 
documentos y su función como elementos probatorios.  
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- La inadecuada organización del Archivo de Gestión documental ha traído   
consecuencias que se relacionan como errores humanos, al no realizar la foliación  acorde  
con los procedimientos, la implementación del plan  de mejoramiento documental, 
permite lograr eficacia y eficiencia en las actividades  logrando que el archivo sea visto 
dentro y fuera de la CARDER como una verdadera unidad de información.  
 
- Como propuesta se presenta un Plan de mejoramiento documental, que incluye: la 
creación de la base de datos forestales que permita al subproceso contar con información 
actualizada, de establecimientos, de volúmenes de madera, especies, procedencia y 
minimizar las amenazas dentro del sistema documental y organizativo; aplicando un 
conocimiento detallado sobre las técnicas y normas con que se debe  proceder para 
aplicar, y gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; además, permite 
estandarizar el proceso de Gestión Documental, de manera que las actividades técnicas o 
procedimientos aplicados desde la planeación, digitalización y preservación de 
documentos, siempre se desarrolle de la misma manera y no como se venía  dando por 
falta de un sistema de información organizado y actualizado. 
 
- Otro punto fundamental que se pudo lograr, fue la creación de la base de dados de 
establecimientos, con la cual se pudo tener un estimado de visitas al mes, número real de 
establecimientos  por municipio, mejorar el manejo documental, planificación, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen 
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hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación con lo cual 
se pretende   evitar o minimizar la ocurrencia de hallazgos documentales en el subsector 
forestal de la Carder. 
 
- Se propuso también la realización de un inventario documental que permitió no 
solo conocer el estado actual de la situación documental, sino se ha podido subsanar.  
 
- También se crearon  carpetas individuales para cada establecimiento forestal, para 
facilitar el manejo de documentación del proceso de apoyo, se implementó el sistema de 
archivo como instrumento para identificar funciones, procedimientos en los documentos 
que se producen, se reciben y se deben conservar, con sujeción al principio de eficiencia 
que rige la función administrativa, con lo cual se está bajando la vulnerabilidad  en el 
sistema archivístico y documental. 
 
5.2 Recomendaciones 
- Implementar jornadas de inducción e inducciones a funcionarios y contratistas en 
temas relacionados con la archivística y en el manejo y aplicación de las Tablas de 
Retención Documental en la  Entidad. 
 
- Desarrollar  y supervisar que se cumpla con las condiciones de conservación de 
los documentos que a la vez permitan llevar a cabo controles periódicos siguiendo los 
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lineamientos emanados por el Archivo General de la Nación, en torno a la conservación y 
eliminación.  
 
- Facilitar y  crear los mecanismos de  identificación de  los documentos vitales de 
acuerdo al desarrollo de sus funciones como memoria institucional,  respetando siempre 
el criterio de mínima intervención y reversibilidad.  
 
- Mejorar  de la satisfacción del usuario interno y externo,   a través del 
establecimiento del sistema de gestión documental al subproceso de seguimiento y 
control,  estableciendo una ruta  que mida las actuaciones y genere el control en la 
prestación del servicio.   
 
Reformular las políticas que han llevado a prácticas donde se  evidencia la poca 
efectividad que tienen las acciones con respecto al hallazgo, por lo tanto se plantea la idea 
de generar  los correctivos necesarios.  
 
- Contribuir a la eficacia y eficiencia en el manejo documental, a través de la 
implementación  del plan de mejoramiento documental que busca generar conciencia y 
cultura archivística, al dar a conocer los beneficios que brinda para la Entidad, un sistema 
documental organizado.  
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Instrumento N° 1: Encuesta  
Encuesta a funcionarios(as) que participan de manera directa o indirecta en la Gestión 
Documental del Proceso Misional: Gestión Ambiental Sectorial, Subproceso Seguimiento y 
Control a Industrias y Depósitos Forestales, CARDER. 
 
Objetivo general: 
Proponer un plan de mejoramiento a la gestión documental del proceso misional: Gestión 
ambiental sectorial, subproceso seguimiento y control a industrias y depósitos forestales, 
CARDER.   
 
Objetivos específicos: 
- Realizar un diagnóstico a la gestión documental del proceso Misional: Gestión 
Ambiental Sectorial, Subproceso Seguimiento y Control a Industrias y Depósitos 
Forestales, CARDER.  
- Identificar las debilidades y amenazas con las causas y consecuencias. 
- Proponer un Plan de mejoramiento estratégico. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL ENCUESTADO (CARACTERIZACIÓN)  
1.1 GENERO 1.2 RANGO DE 
EDAD 







18 – 25 
26 – 30 
31  - 35 
35 – 40 
Mayor 40 
a) Área Planeación  
b) Área Administrativa 
c) Área Recursos Humanos 
d) Área Forestal 
e) Área Jurídica  
f) Otra. Cuál? ______________ 
 
1.4 EXPERIENCIA LABORAL EN AÑOS: 








a) 1 - 3       
b) 4 – 6       
c) 7 – 10        
d) > 10       
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1.5 ANTIGÜEDAD EN LA CARDER  Y ÁREA DE DESEMPEÑO EN  AÑOS: 
a) Men
or a 1 año 
      
b) 1 - 5 
años 
      
c) 6-10 
año 
      
d) > 10 
años 
      
 
1.6 TIENE USTED FORMACIÓN ESPECÍFICA EN: 
 
a) ¿Gestión documental?                                    Sí__   No__ 
b) ¿Manejo de tablas de retención documental?   Sí__   No__ 
c) ¿Función archivísticas?                                   Sí__  No__ 
d) Otros, ¿Cuáles? 
_______________________________________________________________________ 
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II. TEMAS PERTINENTES A LA INVESTIGACIÓN. 
POR FAVOR AL COMPLETAR EL FORMULARIO SEGUIRLAS INSTRUCCIONES 
PROPORCIONADAS A CONTINUACIÓN:  
2.1. ¿Según la Ley 594/00 los responsables en su entidad de las funciones de Digitalización, 
Gestión de Contenidos, Gestión de Documentos y Seguridad de la Información, reportan a la 
dirección General?                                 Sí___ No__ 
2.2  ¿En la entidad se tiene bien definido  el rol de Gestión documental en cada una de las 
áreas?                                                    Sí___ No__ 
2.3 Dentro de su entidad, ¿existe un Plan Estratégico Corporativo de Gestión Documental?      
Sí___ No__ 
2.4  ¿Tiene claridad sobre los principios generales que rigen la función archivística en relación 
con el diagnóstico y mejoramiento de su Gestión Documental? 
Por favor marque una sola respuesta:  
a). Disponer de la documentación organizada 
b).  Para que la información institucional sea recuperable 
c). Para mejorar la eficiencia  y eficacia documental 
d). 
Para uso y servicio al ciudadano y como fuente de la historia 
 
Otras  ¿Cuáles? 
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2.5 ¿Identifique la opción  que  describe el porqué  de la CARDER con respeto al  manejo de la 
Gestión de Documentos?  
 
Por favor marque una sola respuesta:   
a). 
Los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma 
de decisiones basadas en antecedentes. 
b). 
Servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitución 
c). 
Los archivos como centros de información institucional contribuyen a 
la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado 







2.6 ¿Diría que en la corporación, existe un esfuerzo coordinado en relación a la Gestión 
Documental, o está separado por procesos?  
Por favor marque una sola respuesta:   
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La gestión documental se realiza de manera separada teniendo en 
cuenta el proceso misional y su respectivo subproceso.  
b). 
El fortalecimiento de la infraestructura y la organización de sus 
sistemas de información se hacen de manera coordinada entre los 
procesos.   
c). 
La dirección y coordinación de la función archivística, se  aplica 
teniendo en cuenta las normas establecidas en la Ley General de archivo.  
Otras  ¿Cuáles?   
2.7 ¿Cómo clasificaría la gestión de la documentación en la CARDER atendiendo a las 
siguientes respuestas? 
Por favor marque una sola respuesta:   
a). Se obtienen los documentos de forma manual 
b). 
Se  gestionan los documentos por procesos para un uso aislado de los 
mismos 
c). 
Cada proceso gestiona individualmente los documentos para un uso 
específico 
d). 
Se obtienen los documentos de forma automática mediante los 
sistemas integrados existentes. 
Otras  ¿Cuáles? 
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2.8 ¿Con cuáles de los siguientes casos considera que han dado  lugar a hallazgos o no 
conformidades por parte de los Organismos de Control en los procesos documentales? 







a). Falta de implementación de un sistema que regule los 
procesos y permita un control de la documentación.       
b). Archivos de gestión que no corresponden con las tablas de 
retención documental aprobadas.-       
c). El subproceso de  seguimiento y control a industrias y 
depósitos forestales no cuenta con un mecanismo de 
medición y seguimiento a la gestión documental        
d). Por  inadecuado manejo, uso, organización y archivo de la 
documentación que soporta la ejecución de seguimiento y 
control       
e). No se han generado acciones a los hallazgos identificados 
por el ente de control.       
f). Las acciones identificadas no subsanan la causa que dieron 
origen a los hallazgos.       
Otras  ¿Cuáles?   
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2.9 Responda  ¿Cuáles de las siguientes capacidades archivísticas se llevan a cabo en la 
CARDER en la actualidad? 







a). Políticas de clasificación y archivo de la documentación. 
   b). Un sistema global para la gestión de sus archivos 
y documentos con incidencia general en toda la Entidad. 
   c). Digitalización de la documentación 




2.10 Para identificar las Debilidades en el sistema de Gestión documental se relacionan  las 
siguientes preguntas: 
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a). ¿Se cuenta con Inventarios Documentales en los Archivos 
de Gestión documental respecto al subproceso seguimiento 
y control a industrias forestales?       
b). ¿Hay suficientes funcionarios conformación archivística 
para el adecuado  manejo y organización documental al 
subproceso seguimiento y control a industrias forestales?       
c). Archivos de gestión que no corresponden con las tablas de 
retención documental aprobadas.       
d). ¿Existe una adecuada ubicación de la documentación del 
subproceso seguimiento y control a industrias forestales?       
e). ¿Los equipos,  las carpetas y archivadores son adecuados 
para la correcta conservación de los documentos y cumplen 
con los estándares establecidos?       
f). ¿Se cuenta con Inventarios Documentales en los Archivos 
de Gestión documental respecto al subproceso seguimiento 
y control a industrias forestales?         
Otras  ¿Cuáles?   
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2.11 Para identificar las amenazas en el sistema de Gestión documental se relacionan  las 
siguientes preguntas: 







a) ¿Puede existir pérdida de documentación en lo 
relacionado al  subproceso seguimiento y control a 
industrias y depósitos forestales?       
b) ¿Se puede dificultar el manejo de la información por falta 
de control en la gestión documental  en el subproceso de 
seguimiento y control a industrias y depósitos forestales?       
c) ¿Existe una unificación de criterios y principios 
archivísticos que rijan los procesos y procedimientos al 
interior de la subdirección?        
d) ¿Existe falta de uniformidad en la manera de conservar y 
organizar la documentación?       
e) ¿La documentación cuenta con archivadores o estanterías que 
son utilizadas para varios fines y no estrictamente 
archivísticos?       
Otras  ¿Cuáles?   
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2.12 ¿Cuáles de  las siguientes acciones son llevadas a cabo por su entidad en relación a la 
Gestión Documental? 





a) Los documentos de archivo contienen información que 
constituye un recurso valioso e importante para la 
Corporación.       
b) La Gestión Documental es una prioridad para los 
funcionarios de la entidad.       
c) Calendario de conservación y eliminación       
d) Se aplican prácticas de archivos que tienen como única 
base la intuición o el criterio personal.       
e) Sistema de conservación y preservación de la 
documentación electrónica.        
Otras  ¿Cuáles?   
 
2.13 ¿Especifique  en qué forma o qué procedimiento se utiliza en  las diferentes actividades de 
manejo de la gestión documental en la Carder o si no se realiza ningún procedimiento? 
Por favor marque una opción por cada casilla: 
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a) Seguimiento y trazabilidad de los documentos.       
b) Localización y acceso a la documentación de 
usuarios        
c) Implementación para poner en marcha el programa 
de gestión documental       
d) Simplificación de la gestión interna de la 
documentación.       
e) El seguimiento debe ser considerado lo más 
importante del Programa de Gestión Documental, por 
cuanto le da cohesión a las directrices formuladas.       
f) Optimización de los espacios destinados al 
almacenamiento documental. 
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Anexo Nº 2 
 
Instrumento N° 2: Entrevista 
Entrevista estructurada a expertos y líderes en procesos de gestión documental  
La presente entrevista se desarrolla con el fin de nutrir el trabajo de la investigación titulado 
Plan de Mejoramiento a la Gestión Documental del Proceso Misional: Gestión Ambiental 
Sectorial, Subproceso Seguimiento y Control a Industrias y Depósitos Forestales, CARDER, el 
cual consta de los siguientes objetivos. 
 
OBJETIVO GENERAL: 
Proponer un plan de mejoramiento a la gestión documental del proceso misional: Gestión 
ambiental sectorial, subproceso seguimiento y control a industrias y depósitos forestales, 
CARDER.   
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
- Realizar un diagnóstico a la gestión documental del proceso Misional: Gestión 
Ambiental Sectorial, Subproceso Seguimiento y Control a Industrias y Depósitos 
Forestales, Carder.  
- Identificar las debilidades y amenazas con las causas y consecuencias. 
- Proponer un Plan de mejoramiento documental 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL PERFIL DEL ENTREVISTADO 
Nos encontramos con el(a) Dr.(a) _________________________, formado en: 
______________________  egresado de la Universidad _____________ , es especialista en 
____________________________, adicionalmente es Magister en __________________.  
Se ha desempeñado como 
______________________________________________________________________________
___________, además ha ejercido como ______________ en importantes empresas de la ciudad. 
Actualmente y desde hace aproximadamente _______ años, se desempeña como 
_____________________________________________________________________________. 
1. TEMAS PERTINENTES A LA INVESTIGACIÓN 
 
2.1. FORMACIÓN ESPECÍFICA EN GESTION DOCUMENTAL 
Dr.(a)  teniendo en cuenta su vasta experiencia en el campo profesional  y la relación que debe 
tener con los sistemas de información, ¿Por qué  considera que es importante el conocimiento y 
la aplicación de ésta disciplina en: Gestión documental, Manejo de tablas de retención 
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3. CUESTIONARIO ESPECIFICO DE LA INVESTIGACIÓN: 
3.1. ¿Desde su perspectiva, A quién se deben de reportar las actividades desarrolladas 
en función de Digitalización, Gestión de Contenidos, Gestión de Documentos y Seguridad de 





3.2. ¿Qué recomendaciones daría usted para que la persona encargada de la gestión 
documental se empodere y conozca cuáles son exactamente las ventajas de la gestión 
documental y  tenga bien definido  el rol en cada una de las áreas a través de un plan 




3.3. ¿Cómo identifica los principios generales que rigen la función archivística en 
relación con el diagnóstico y mejoramiento de su Gestión Documental? 
____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
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3.4. ¿Qué recomendaciones haría usted para describe el quehacer diario  con respeto al  




3.5. ¿Cree que los archivos como centros de información institucional contribuyen a la 




3.6. ¿Existe un esfuerzo coordinado en relación con la Gestión Documental  teniendo 






3.7. ¿Cómo considera que se debe llevar a cabo La gestión documental teniendo en 
cuenta la articulación de procesos? 
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3.8. ¿Qué hallazgos o, no conformidades han sido identificadas  por parte de los 














3.11. ¿Cuáles cree que son las amenazas más frecuentes en un sistema de Gestión documental? 
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3.15. Especifique  los procedimientos que utiliza en  las diferentes actividades de manejo de la 
gestión documental y su importancia   
____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
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3.16 ¿Qué mecanismo de seguimiento y trazabilidad documental está realizando en la 
actualidad?  
____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
 
